ZARZADZENIE NR 59/2025
WOJTA GMINY CIECHANOW

z dnia 16 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r.
poz. 120 tj.) iszczegbdlnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 pdzn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025 r. poz. 347),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010 Nr 208,
poz. 1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania
warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. 2010 Nr 57, poz. 366), wprowadzam zasady (polityke)
Gminy Ciechanéw, Urzgdu Gminy Ciechandéw zgodnie z zatacznikami do niniejszego zarzadzenia:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik Nr 1),
Zaktadowa instrukcja inwentaryzacyjna (zatagcznik Nr 2),
Obowiagzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego (zalacznik Nr 3),
Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik Nr 4),

Plan kont budzetu z komentarzem (zatacznik Nr 5),

2.
3.
4.
5.
6. Plan kont jednostki budzetowej /urzedu/ z komentarzem(zatacznik Nr 6),
7. System ochrony danych w jednostce (zatacznik nr 7),

8. Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania (zatacznik Nr 8),
9. Instrukcja obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych (zatacznik Nr 9),

10. Instrukcja gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Ciechanow (zatacznik Nr 10).

§1.

Zobowiazuj¢ pracownikow witasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowiazkéw do zapoznania
si¢ z powyzszymi zasadami i przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr44/20 Wojta Gminy Ciechanéw zdnia 31 grudnia 2020r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Ciechanow
oraz Urzedu Gminy wraz z p6zniejszymi zmianami.
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§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od dnia podpisania.

Wojt Gminy Ciechanow

Stefan Pawlowski
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1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy , Gminy oraz jednostek budzetowych, dla ktorych obstuge
finansowa prowadzi Referat Planowania i Finanséw prowadzone sa w siedzibie w Urzgdu Gminy
Ciechanéw ul. Fabryczna 8, 06-400 Ciechandw.

2. OKkreslenie rok obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 59/2025
Wojta Gminy Ciechanéw z
dnia 16.10.2025 r.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31

grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

oraz

Za okresy miesig¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

deklaracj¢ ZUS,

deklaracje o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych

deklaracj¢ PRFON

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia

3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. 2010, Nr 20, poz. 103):

sprawozdanie Rb -27S
sprawozdanie Rb — 28S

sprawozdanie Rb 27S.

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb 28NW (informacja)
sprawozdanie Rb 2727
sprawozdanie Rb 50

sprawozdanie Rb NDS

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb ZN
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Za okresy potroczne sktada sie:

sprawozdanie Rb — 27S

sprawozdanie Rb — 272Z
sprawozdanie Rb — 28S

sprawozdanie Rb- N

sprawozdanie Rb - Z

sprawozdanie Rb-50

sprawozdanie Rb — 28NW (informacja)
sprawozdanie Rb-NDS

sprawozdanie Rb ZN

Za rok sktada sie:

sprawozdanie Rb — 27S
sprawozdanie Rb - 272Z
sprawozdanie Rb — 28S
sprawozdanie Rb-ZN
sprawozdanie Rb-PDP
sprawozdanie Rb- NDS
sprawozdanie Rb -ST
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb -28NW(informacja)
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-UN
sprawozdanie Rb-UZ

Na dzien 28 lutego i 20 lipca sporzadza si¢:

sprawozdanie SP-1 sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego.

sprawozdanie finansowe obejmujace:
bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,
zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

zbiorcza informacj¢ dodatkowa do bilansu
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W jednostce samorzadu terytorialnego :
¢ bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,
e Iaczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do
,rozporzadzenia”,
e laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i

strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych
wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

e laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

e informacje¢ dodatkowa do bilansu,
e skonsolidowany bilans j.s.t. wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

W instytucjach kultury sporzadza sie:
e Dhilans,

rachunek zyskow i strat,
CIT-8,
sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ.

Jednostkowe sprawozdania budzetowe i finansowe poszczegolnych jednostek budzetowych, tzw.
jednostek obstugiwanych przez urzad gminy podpisywane sa przez kierownika jednostki obstugujace;j
(wojta gminy lub osobe przez niego upowazniong) oraz gldwnego ksiggowego lub osobg¢ upowazniona.

Jednostkowe sprawozdania statystyczne i opisowe z wykonania planu finansowego poszczegdlnych
jednostek budzetowych, instytucji kultury, tzw. jednostek obstugiwanych przez urzad gminy
podpisywane sa przez kierownika tej jednostki.

Zbiorcze sprawozdania budzetowe, finansowe, statystyczne oraz opisowe podpisuje wajt gminy oraz
skarbnik gminy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ w ciggu 3 miesiecy od dnia bilansowego.
Natomiast ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych musi by¢ dokonane najpozniej w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw
aktywow.
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Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

dzienniki,

ksiege gtowna,

e ksiggi pomocnicze,

e zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz) — technikg reczna.

Dzienniki prowadzone sa w sposéb nastepujacy:
e zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sag w nim
chronologicznie,
prowadzi si¢ dwa dzienniki — DK i DKF
zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,
ich obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtoéwne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
e podwojnego zapisu,
e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowsa, z wyjatkiem:

o dochodéw i wydatkow budzetu j.s.t, ktdre sa ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada
kasowa).

e (wurzedzie j.s.t. jako jednostce budzetowej) ewidencja przychoddéw urzedu j.s.t. stanowigcych
dochody budzetu j.s.t., nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktére wptacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest
na koniec miesigca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :
e 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
¢ 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw,
e 990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym,
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e 992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania budzetu panstwa,
e 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
e 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego budzecie :
e 991 Planowane dochody budzetu
e 992 Planowane wydatki budzetu
e 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Finanse DDJ —
Progman 81-451 Gdynia, Aleja Zwycigstwa 96/98.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
calo$¢ odzwierciedlajaca dzienniki i ksigge gléwna. Doktadne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

Zapisy dokonywane w ksiegach rachunkowych przenoszone sa na serwer komputerowy
codziennie dlatego nie sporzadza si¢ wydrukéw komputerowych.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

e symbole kont

e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajagco 0d poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

e sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
I narastajaco 0d poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennikow.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec miesiaca

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladniko6w majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci
oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 1a do zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych.
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2. Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikéw aktywow drogg potwierdzenia zgodno$ci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

3. Poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukeja inwentaryzacji podlegaja:
e nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

e papiery wartoSciowe W postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sg
zapisane na papierowym dokumencie),

e gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
e papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

e rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, ktére zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢
tych sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty” oraz korygowane
sg koszty w wartosci tego stanu,

e znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym s$rodki trwate, z wyjatkiem $rodkoéw trwatych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,

e znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwatych w budowie,

e Srodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji a fizycznie nie
zlikwidowane,

e pozostate wyposazenie,
e druki scistego zarachowania.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikéw aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy
do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywdw finansowych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie nalezno$ci i stanie aktywOw powierzonych innym
jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujacych
w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
o aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- nalezno$ci od kontrahentdw,
- nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

e wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,
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e papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkdéw z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywdw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
e naleznosci spornych i watpliwych,
e naleznosci | zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
e naleznosci od pracownikow,
e naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

e innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Pordéwnanie stanu zapisbw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywoOw niepodlegajacych spisowi
Z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
e wartosSci hiematerialnych i prawnych,

e praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, 0 ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

e dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,
e S$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e materialow i towar6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

e $rodkow pienieznych w drodze,

e czynnych i biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow,

e naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

e naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

e gruntdw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
o funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

e rezerw i przychodow przysztych okresow,

e innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

o weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutow praw majatkowych,
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e sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwiaszcza
zgodnosci ustalen Kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

e czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac Sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspotmiernosci przychodow i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

e Dierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy 0 rachunkowo$ci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotow odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane sg w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku
w/w dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:

e wyciggami z ksigg wieczystych,

e decyzjg organu wykonawczego 0 przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,

e umowg O oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac  zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepiséw regulujagcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychoddw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych tytutéw tych przychodéw
w oparciu 0 zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. Naleznoséci dtugoterminowe budzetu to naleznosci, Ktdrych termin ptatnosci przypada
na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajgcymi na wiarygodne oszacowanie skutkdw toczacego si¢ postepowania
sagdowego, ukazujagcymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajagcymi ryczatty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych.
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Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

e 0 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace W sktad srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkow
trwalych oraz inwestycje,

e o 2 lata: zapasy materiatow, produktow gotowych i poétfabrykatéw znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-wartoSciowa,

e o rok: pozostate sktadniki aktywdw i pasywow, tj. materiaty ewidencjonowane na koncie
310, érodki trwate obce pozostajace W uzytkowaniu jednostki.

2. Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okre$lonej w punkcie 1), nastgpujace terminy

inwentaryzacji:

e nadzien bilansowy kazdego roku:
- aktywOw pienigznych,
- kredytéw bankowych,

- papieréw warto$ciowych,

- zapasow produkcji w toku, produkcji niezakonczonej,

- materialow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci,

- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikaciji.

e W ostatnim kwartale roku:

- $rodkow trwatych w budowie,

- nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych,

- materiatow W magazynie,

- stanu naleznosci,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek swiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania,

- aktywoOw objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,

- aktywow bedacych wiasnoscia innych jednostek.

o Zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- W sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacj¢ jednostki.

Opracowat: Zatwierdzit:
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Zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia nr 59/2025
Wajta Gminy Ciechanow
z dnia 16.10.2025

ZAKELADOWA INSTRUKCJAINWENTARYZACYJNA
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Postanowienia og6lne
Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o
rachunkowosci.

Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogo6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki na tej
podstawie:

e doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem

rzeczywistym,

rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
Inwentaryzacja obejmuje sig:

aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej ujete,
sktadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowe;,

e obce sktadniki majatkowe.

Zasady powolywania komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state Wojt na wniosek Skarbnika.
Powinien nim by¢ pracownik Urzedu Gminy, nie moze nim jednak by¢ Skarbnik lub inny
pracownik Referatu Finansowego, Sekretarz Gminy oraz pracownik materialnie
odpowiedzialny za sktadniki majatkowe.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjna powotuje WOjt na wniosek Przewodniczacego komisji w sktadzie
co najmniej trzech oséb zal. Nr 1 do =zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zgtasza do Wojta wniosek 0 powotanie zespotow
spisowych co najmniej dwuosobowych, jedna osoba wchodzaca w sktad zespotu winna by¢
cztonkiem komisji zat. Nr 2 do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej. W sktad zespotu
spisowego nie moze wchodzi¢ osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane w zespole
sktadniki majgtkowe oraz osoba prowadzgca ewidencje tych sktadnikéw.

e & We o o

Uprawnienia i obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

1. Stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
oraz sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie.

2. Wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie zakresow
czynnosci dla cztonkoéw komisji i zespotow.

3. Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych w szczegolnosci sprawdzenie czy:

e rzeczowe skladniki majgtkowe sg ocechowane, a w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja
zostaty wywieszone ich aktualne spisy,

4. Prowadzenia rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisowych z natury, stanowigcych
druki $cistego zarachowania.

. Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,

e inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

e przeprowadzenie spisu w spos6b uproszczony, polegajacy na zastgpieniu:
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- pelnego spisu - spisem wyrywkowym,
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przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

Powolywanie fachowcow do ustalenia stanéw faktycznych poprzez obmiar lub szacunek.

Kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury.

Kontrolowanie prawidtowosci wypelniania arkuszy spisowych.

Dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych

przez osoby materialnie odpowiedzialne.

10. Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia.

11. Stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapaséw

nadmiernych, zbednych, niepetnowarto$ciowych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki.

©ooNOo e

Obowiazki zespolu spisowego
1. Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym, takie

zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki

organizacyjnej nie doznata zaktocen.

Wriasciwe zabezpieczenie spisywanych sktadnikow.

3. Terminowe przekazywanie przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

4. Spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majatku zniszczonego, nienadajacego si¢
do uzytkowania.

N

Obowiazki Skarbnika

1.  Przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych.

2. Wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikow majatku oraz ustalenie r6znic
inwentaryzacyjnych.

3. Zaopiniowanie wnioskdéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

4.  Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia.

5. Obcigzenia 0s0b odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréw za nie
mieszczgce si¢ W granicach norm lub zawinione.

Przebieg spisu z natury

1. Inwentaryzacja materiatow luzem, winna by¢ przeprowadzana przy stanie zerowym, wzglednie
przy mozliwie najnizszych stanach zapasow. Jezeli osiggniecie standw zerowych nie jest
mozliwe, inwentaryzacja danych sktadnikéw winna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru
lub przewazenia.

2. llosciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowych w zwatach okresla si¢ na
podstawie obliczen technicznych lub szacunkow.

3. W zespole na podstawie obliczen technicznych mozna okre§la¢ stany materiatow
sktadowanych w zwatach, takich jak wegiel, koks, brykiety, miat weglowy, zwir, pospotka,
tarcica.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta doktadnoscia przez osoby
o odpowiednich kwalifikacjach, a w razie braku pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach
- przez powotanych rzeczoznawcéw. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢
uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zatgczniku. Przy zastosowaniu metody
obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zatgczy¢ rysunek okreslajacy ksztatt pryzmy, jej
doktadne wymiary oraz wyliczenia szczegdtowe, na podstawie ktdrych ustalono stan
spisowych sktadnikow.

Zatacznik podpisuja 0soby dokonujace obliczen i 0soba odpowiedzialna materialnie za stan
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spisywanych sktadnikéw. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan
sktadnikow majatku nie rozni si¢ od stanu ksiggowego wiecej niz 5% stan ksiggowy przyjmuje
si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikow majatku
objetym spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete W ewidencji ilosciowej oraz przekazane do referatu finansowego.

Wzbr oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

5. Przed rozpoczgciem i na czas spisu - Kkartoteki, rejestry, ksiggi inwentarzowe przed
mozliwoscig wglagdu do nich czlonkom zespotéw spisowych nalezy je przekazaé
do zabezpieczenia Skarbnikowi Gminy.

6. Czynnosci spisowe musza odbywaé si¢ W obecno$ci 0soby materialnie odpowiedzialnej
za dane sktadniki majatkowe.

7. Wopis do arkuszu spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci Spisu.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisj¢, wyznaczong przez Wojta.

9. Woyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu

Z natury, bedacych drukami $cistego zarachowania. Arkusze numeruje sie w momencie ich
wydania.
Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze | rubryki z wyjatkiem rubryk “cena"
i "warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przekladaja do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomochicze
uzywane przy ustalaniu ilosci sa dowodami ksiggowymi i musza byé wypeliane w sposob
przewidziany dla dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub
tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak tez wypelnianie
zwyklym otowkiem. Niewltasciwe zapisy nalezy poprawial przez przekreslenie liczby lub
tresci nieprawidtowej; wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidtowego podpisu cztonka
zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania
poprawki.

10. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypetic¢
arkusz spisowy, w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisa¢”0”.

11. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie numery
dowodow przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentow przychodowych i
"Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...".Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy skasowac.

12. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentarzowej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

o $rodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwatych typu wyposazenia,

srodki trwate obce,

materiatow ewidencjonowanych w ukladzie ilosciowo - wartosciowym,

pozostatych materiatow,

srodki trwate w budowie,

produkcja w toku produkcii,

produkty gotowe,
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Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
Przy sktadnikach niepetnowartosciowych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

9. Do dokonania spisu z natury $rodkow pienigznych uzywa si¢ specjalnego protokotu, ktorego
wzdr stanowi zatgcznik Nr 5do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej. Protokét sporzadza
sie W 2 egz., a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje
ksiegowos$¢, natomiast kopie kasjer.

10. Po zakonczeniu Spisu z natury zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

o rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,

e informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowosciach w

gospodarce podlegajacymi spisowi sktadnikami majgtkowymi.

Wz0r sprawozdania stanowi zatacznik Nr 6 do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.
Sprawozdanie sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

Pracownik  materialnie  odpowiedzialny  sktada o$wiadczenie 0  prawidlowosci
przeprowadzonej inwentaryzacji — zat. Nr 7 do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Woycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
Po otrzymaniu spisu z natury dziat ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych sktadnikow majatku oraz
poréwnania ilo$ci i wartosci poszczegélnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z
iloScig i wartoscia tych sktadnikow wynikajacg z ewidencji ksiegowe;j.

Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje si¢ zasady okre$lone w ustawie 0
rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje niedobor, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ W “Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych” zatacznik
Nr 8 zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach roznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedlug poszczegdlnych
kont syntetycznych oraz wedtug osdb materialnie odpowiedzialnych, powiazanie poszczeg6lnych
pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Weryfikacja Réznic inwentaryzacyjnych

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez glownego ksiegowego/skarbnika przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od o0soby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
ro6znic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji ro6znic inwentaryzacyjnych moze korzystaé
z pomocy rzeczoznawcOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gtéwnego
ksiggowego/skarbnika.

5. Rezultatem zakonczonego postgpowania inwentaryzacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez glownego ksiegowego/skarbnika protokot  weryfikacji  rdznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
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Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji ré6znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadt termin realizacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksigegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
zalacznik Nr 9 zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkod
i nadwyzek, obowiazuja przepisy Ustawy 29 wrzesnia 1994r.

4. Do ujecia i rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich
roszczen i nalezno$ci od 0s6b odpowiedzialnych materialnie, korzysta sie z nast¢pujgcych
kont przyjetych w Zaktadowym Planie Kont:

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami,

240 - Pozostate rozrachunki,

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,
800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, pozyczki i kredyty, naleznoSci i zobowigzania oraz powierzone kontrahentom
wiasne sktadniki majatkowe.
2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:
e naleznosci sporne i watpliwe,
e naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych, ktorzy nie majg
obowiagzku prowadzenia ksiag rachunkowych,
e rozrachunkdw z pracownikami,
drobnych naleznos$ci i zobowigzan, w przypadku Ktorych koszty uzgodnienia przekraczatby
zwigzane Z tym korzysci,
rozrachunkéw publiczno-prawnych.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiggowosci.
Formy uzgodnienia sald mogg by¢:
pissmne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke oraz wydrukdw komputerowych,
faksowe — przesytajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia drogg faksowa,
o telefoniczne — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczng, sporzadzajac
jednoczesni krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

.:bp.).

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje sie miedzy innymi grunty i $rodki trwate trudno
dostepne ogladowi, wartoSci niematerialne i prawne, naleznosci 1 zobowigzania
z pracownikami oraz publiczno-prawne i inne.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiScie posiadane
dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione.
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4. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci we wspdtpracy
z wlasciwymi stuzbami jednostki, np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda
inwestycji rozpoczetych.

5. Dziat ksiggowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot weryfikacji
aktywow i pasywow zalacznik Nr 10 zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

Opracowat: Zatwierdzit:
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Zatacznik Nr 1 do zakladowe;j instrukcji inwentaryzacyjnej

NR .......... /

z dnia.............. W sprawie powolania
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji materiatéw, $rodkéw trwatych oraz
pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu powotuje Stala Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. PIrZeWOANICZACY ...vivevieeciiii i
2. Cztonek komisji ( Z-ca Przewodniczgcego KOMISJH ) c.oovvvviiiiiciiieire e
3. (052(0) 1153 1] 1 1L | ISP
4. (0572 0013151 Q200 111 SRR
5. CZIONEK KOMISHE vttt bbb

§1.
Szczegblowe zadania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej okresla Instrukcja Dotyczaca Inwentaryzacji

Aktywow i Pasywow.

8 2.

Zobowiazuje Przewodniczacego Staltej Komisji Inwentaryzacyjnej do biezacego informowania mnie
0 stanie prowadzonyCh W ........ccccccevveivviesesiesecieesrenen, prac inwentaryzacyjnych.
O ewentualnych trudnos$ciach nalezy informowa¢ mnie bezzwtocznie.

8 3.

Zarzadzenie niniejsze obowiazuje 0d dNia .........c.ccceevnee. .

/ kierownik jednostki/

1d: 674C0C84-94DA-4DE0-9EF8-7D34340C395B. Podpisany Strona 8



Zatacznik Nr 2 do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE KIEROWNIKA ..o
NR .......... /
z dnia .o W sprawie Spisu Z Natury .......c.ccceeeeevvevennnnee

1. Nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia, w Ktorym przeprowadza sig¢ SpPiS.........cccoerreeerererrreeeennn.
2. Rodzaj spisywanych sktadnikOw majatkiul ..........cccvveiericieieeiie s
3. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa , zdawcCz0-00DI0rCZa, ) .....ceviieriieiiniiiice e
4. Spis nalezy przeprowadzi¢ wedhug Stanu Na dZIEN ........cccverieiiiiirieiiiie e
5. Termin rozpoczgcia .........cccvvveee. ZaKONCZENIA ...oovevveeeeeiririeeieen, Spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury okreslonych wyzej sktadnikow majatkowych wyznaczam grupe
spisowa W sktadzie :

& e - przewodniczacy
L - cztonek
L - cztonek

Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 3 do zaktadowe;j instrukcji inwentaryzacyjnej
Wz6r arkuszu spisu z natury

/pieczec/
ARKUSZ SPISU Z NATURY UNIWERSALNY
ROAZAJ INWENTANYZACHH. ... vcveevie ettt
SPOSOD PrZEPIrOWAUZENIA. ... ..cvvvereeeeiiiereeeeresieeseeteee et s et e et se e s s e te e seesesseseseeteseesensenenensas
Sklad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie

(zespolu spisujacego)

Spis rozpoczeto dn. .................. 0 godzinie............. Zakonczono dn...................... 0 godz. .............
Lp. KTM -symbol | Nazwa przedmiotu |J.m. |Ilos¢ stwier- | Cena Wartos¢ | Uwagi
indeksu spisywanego dzona

Ogolem warto$¢

Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj..........cccovvevveiieieiesicise e
Wycenil .coovvvviiiiiiis e
Podpis Podpis
Sktad komisji inwentaryzacyjnej
Imig i nazwisko podpis
PrzewodniCzZacy ...cccoovvviieiieiiisie e
CZIONKOWIE ..veecviecciie ettt
SPrawdzZit......cceeveiiriiieiese e
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Zalacznik Nr 4 do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej

Wz6r oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia = sig, PrzeCNOWYWANE W oo , bedace

W UZYEKOWEAINIUL .c.etiieieieieie ettt ettt e et et e testees e sseeseessessaessensesseessensesseessensesseanstsbesasenseseesnsantenes

ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych
zostaty przekazane do referatu finansowego, a w szczegdlnosci dotyczace przychoddw i rozchodow
majatkowych*:

a) $rodkow trwatych,

b) wyposazenia W uzytkowaniu,

C) materiatow.

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona
z ewidencja ksiggowa Na dzief .........ccoovvvrrerecvnnnnenn. , @ wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i

usunigte.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
* pozostawié sktadnik dotyczgcey danej osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypehi¢ w 3 egz.

1) oryginat - Przewodniczacy Komisji,
2) kopia - komorka ksiegowosci,

3) kopia - jednostka inwentaryzowana.
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Zatacznik Nr 5 do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL N,
Z inwentaryzacji GOtOWKI W KASIE .......coiveuiiiiieieieee e sttt enes
przeprowadzonej W dniu ..........ccoceeereeeerierenenennnns r. od godz........ccevrenene. dogodz......cccoevrrninnns
przez zespot Spisowy powolany zarzadzeniem ............c.ccceveereiiinienienns N z
dnia......ccoveveene

w sktadzie:

1) przewodniCzacy ........coevvrreiererinreineienreenas

2) CZAONEK o

3) cZONEK vviiie

W obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialnej

W ANIU v dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow
pienieznych, drukéw $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekow
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow "kasa przyjmie" i "kasa wyptaci" oraz innych wartosci

pienig¢znych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z saldami raportow kasowych zamknigtych
W ANiU..cecece e :
1. Stwierdzony stan gotdwki w kasie:
a) banknoty ........ szt.a zh ...
.............. szt.a zh e
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
b) bilon zk.
€) wartos¢ (ath) zt.
d) saldo kasowe nadzien = .. zk.
e) stwierdzono nadwyzke-niedobdr ............cccoenne. zt.
f) wysokos¢ pogotowia Kasowego ... zt.
2. Ostatni numer czekéw gotowkowych ..o
Ostatni numer czekow rozliczeniowych ....................
Ostatni numer raportu kasowego ..o
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Ostatni numer dowodu KP
Ostatni numer dowodu KW s
3. Inne wartosci pieniezne /AEPOZYLY/  ...ovcvieiecececee sttt nene s

4. Stwierdzono roznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
warto$ci pienigznych wymienionych w pkt.2 i 3 niniejszego protokotu ..........cccovevveireinnieneennnnen,
5. Listy ptac, faktury, delegacje itp. nie wyptacone W calosCi.........eevrueireeirieinieireeneceeseereeee

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkow zespotu
odpowiedzialnej spisowego
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Zalacznik Nr 6 do zakladowe;j instrukcji inwentaryzacyjnej

Wzér sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

zdnia....ccooeeeenennne W nastepujacym sktadzie osobowym:
1) PrzeWodniCZgcCy .....cocvvverriieseieeeese e et
2) czlonek s
) czlonek s
wykonal W dniu .......cccooovvvivieiiicinne opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu
spisu z natury:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryZowanyCh pomieSZCZen ...........couverireineierieiniseneereise s

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majagtkowe podlegte inwentaryzacji zostaty spisane na arkuszach
spisu z natury:

odnr.....donr..... liczba pozyciji..............
odnr.....donr.... liczba pozyciji..............
odnr....donr....... liczba pozyciji..............
2. W wyniku szczegotowego SPrawdzenia POMICSZCZEN ........coveevrrerirrererisiereesiisresessesesseese e e snesees

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegte inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach

SpisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otwordw /drzwi, okien/:

rodzaj............ liczba................

rodzaj............ liczba................

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)-
LA 11511} (SRR
b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy 0d pomieszczen:..........ooveveveeeveeievevicieecieeeee,
c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego I ICH SEaN:........ccccoiiiiieiiic e

1d: 674C0C84-94DA-4DE0-9EF8-7D34340C395B. Podpisany Strona 14



3.Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowo$ci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki

ZADCZPICCZAJACE +euverrreerressueessessseessessteesteesseesteesteesteestsesbeesssessseesseeabeesbeesbeesbeesbbeabbeabbeabbeenbeenbeenbeenbeenbeenres

............... dnia.....ccooeeviiee
Podpis osoby materialnie Podpis cztonkdéw zespotu
odpowiedzialnej spisowego
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Zatacznik Nr 7 do zakladowe;j instrukcji inwentaryzacyjnej

Wzér o§wiadczenia 0 prawidtowosci przeprowadzonej inwentaryzacji

............. ANia...ccce
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dokonany w czasie od dnia ..................... r. do dnia
...................................... w
........................................................................................................................................... Spis z natury
............................................................................................... zostal przeprowadzony prawidtowo i objat

wszystkie sktadniki majatkowe za ktdrych stan i catos¢ odpowiadam materialnie.
W zwigzku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zgtaszam do prac Zespotu

Spisowego zastrzezen.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 8 do zakladowej instrukcji inwentaryzacyjnej

Wz6r zestawienia zbiorczego roznic inwentaryzacyjnych

ZESTAWIENIA ROZNIC INWENTARYZACYJINYCH

Dla...oiiieienee s
Lp |Nrar Symbol | Nazwa | Cena | J.M. Tlos¢ Wartos¢ Réznice do Uwagi
Kusza roz- ksiggowania
Pozycja licz. na kontach
Ewid | In- |R6- | Ewid | Inwent Réznica Dt Ct
went | znice
Niedo- | Nadwy-
bory zki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
..................... yania...e,
Podpisy
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Zatacznik Nr 9 do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
| DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrzeWOANICZACY ..ovvevveveireiieiiesieieesteseste e e ete s e ste e st eseesae e besbesresaeseesestesreseeseens

2) CZIONEK oo e eren
3) CZIONEK o
A) CZIONEK oot

b) rodzaj sktadnika MajatkOWEZO .........cueuiiriiieieii it
¢) 0soba materialnie OAPOWIEAZIAING ..........ccevieiiiiie e bbb bt sr e
d) rozliczenie obejmuje okres od ..........cccccevenreene dO i

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji.

1) wedtug zatacznika nr 8

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skltadnikow majatkowych niz w pkt |
wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

warto$¢:
1) ogdtem niedobory ..........ccooevevennnnnnn. zt
2) ogotem Superaty .........ccceceeieveiennnne zt

111. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,
ustalila co nastepuje:

2) Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych — superat:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — superaty nalezy
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kwalifikowa¢ jako:
b) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat nadzwyczajnych,
C) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig 0soby odpowiedzialne:

.............. Aniae. e,
Podpis cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej
Ui
]
K R
S
V. Opinia prawna radcy Prawnego..........ccoceeervereerieieeesesesesieeas w
Data.........ccoevevenne. Podpis......ccccvevevrienes

V. Opinia Gl Ksiegowego/Skarbnika - w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
LN =T v= 1 4= o] | RSO T

V1. Decyzja Kierownika Jednostki

1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powotane d0 $§cigania PrZeStEPSW .....ccveveererririerieieeerisreseeeeeeeeseeessesseseens
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane
w trybie przewidzianym w ZPK.
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Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich warto$cig .......ocveeeevenenenne. Zh e i dochodzi¢ roszczen
Z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

a) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisac ich warto$§¢ W Kwocie........cocueeveeveeeirnennennen. zt. W cigzar strat.
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Wz6r protokotu

Zatacznik Nr 10 do zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW

Na dzien 31.12........ r.

Saldo Saldo
Saldo ustalone
Symbol ustalone w ustalone
L.p. K Nazwa konta . przez Razem
onta drodze spisu . : droga
potwierdzenie S
Z natury weryfikacji
AKTYWA
1 010 Srodki trwate
2 013 Pozostate srodki trwate
3 014 Zbiory biblioteczne
4 020 Warto$ci niematerialne i
prawne
5
6 071 Umorzenie srodkow
trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
7
8
9 310 Materiaty
10.
OGOLEM AKTYWA
PASYW A
1. 201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami
2. 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych
3. 225 Rozrachunki z budzetami
4.
5.
6. 800 Fundusz jednostki
7.
8.
9. 855 Fundusz zlikwidowanych
jednostek
10.
OGOLEM PASYWA
Sporzadzit: Gltowny Ksiggowy
Kierownik Jednostki
........... Jdnia...nl
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia 59/2025
Wojta Gminy Ciechanéw
z dnia 16.10.2025 .

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIAWYNIKU FINANSOWEGO

33
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Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywoOw i pasywow wynikaja Z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa,

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowego Sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywdw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie¢ wedtug zasad okre$lonych w ustawie 0 rachunkowos$ci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie 0 rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba
ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub j.s.t. otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci.

Wartoséci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoséci niematerialne i prawne 0 warto$ci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreSlonymi w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. Nr 54,
poz. 654 z p6zn. zm.).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $srodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektdw o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, a takze bgdace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czeSciami:
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o traktuje si¢ jako pozostale wartoSci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, @ umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatlow i energii”

Ewidencja szczegdtowa dla wartoSci hiematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym
koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegolnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaktada sie¢ dwa konta analityczne: jedno dla odpisywanych w 100% warto$ci poczatkowej W koszty
operacyjne W momencie przyjecia ich do uzywania 020-00-...,,Wartosci niematerialne i prawne”,
drugie dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 021-00-... ,,Warto$ci niematerialne
I prawne inwestycje”,
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

o Srodki trwale

e pozostate srodki trwate

o inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy 0 rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowiagce whasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja W szczegélnosci:

e nieruchomosci, W tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng
wilasnos$cig, budynki, budowle,

e maszyny i urzadzenia,
o $rodki transportu i inne rzeczy,
e ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

e inwentarz zywy.
Do srodkow trwatych jednostki zalicza sig takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ W jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, je$li wystepuje ona jako ,.korzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

e W przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

e W przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rZ€Cz0Znawce,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

e w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e W przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

e w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany s$rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka.
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Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
e podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
e pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdtowej Klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z pézn. zm.), a takze rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegoétowego sposobu i trybu finansowania inwes-
tycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy).

Odpisébw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy 0d miesigca przyjecia $rodka trwalego do
uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktore finansuje sig
ze $rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak
ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycije).
Obejmuja:

e odziez

e meble i dywany

e Srodki trwate 0 warto$ci poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwale:

e ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartoSciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” od
kwoty 1.501,00 zt do 9.999,00 zt i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 , . Zuzycie materiatow i energii”

e od kwoty 150 zt do kwoty 1500 zt. ujmuje sie tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowe;j tj.
w ksigdze inwentarzowej, spisujac w koszty pod data zakupu

e do kwoty 150 zt nie sa wprowadzane do ewidencji ksiegowej na konto 013 ,,Pozostate srodki
trwate”, lecz odnoszone sa w koszty w momencie zakupu i traktowane sa jako materiaty.
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Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie howych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

e niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

e Koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

e optaty notarialne, sadowe itp.,
e odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztdw ogdélnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztow przetargow, ogtoszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ W szczegolnosci nastepujace
koszty:

e dokumentacji projektowej,
e nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
e badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

e przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

e optat z tytutu uzytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy,

e zalozenia stref ochronnych i zieleni,

e nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

e ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

e sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

e inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. odbioru inwestycji.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalno$ci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z 8 8 ust. 5 i 6 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sa W ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedtlug zasad obowiazujagcych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP.

Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ 0 odpisy aktualizujace jej wartos¢
zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa W cigzar pozostatych kosztdw operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zalezno$ci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala sie wedtug art.
35b ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci, przy czym (8 8 ust. 2 i 3 ,,rozporzadzenia”):

e (w organie finansowym) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznos$ci z tytulu rozchodow budzetu
zalicza sie do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych,

e odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpozniej na koniec roku obrotowego.
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Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie
wymaganej zaptaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
0 rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg W szczegdlnosci:

e akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
e akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sg
W cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci

Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udziatbw w innych
jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczegotowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegolnych rodzajow
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skfadniki majatkowe faktycznie przejgte przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst 0 ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartoSci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci
okreslonej w:

e decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
e decyzji 0 przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
e dokumencie sprzedazy,

e dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Zapasy

Materiaty wycenia si¢ sg w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownym cenom zakupu
1. Jednostka prowadzi ewidencj¢ materiatow:
e iloSciowg — materiatow biurowych,
e ilosciowo-wartosciowg — paliwa, miatu, wegla, oleju opatowego
e Przyjecie materiatdéw do magazynu nastgpuje W:
e rzeczywistych cenach zakupu,

2. Rozchdd materiatow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych
cen zakupu wycenia si¢ metoda:

e ,pierwsze weszto, pierwsze wyszto” (FIFO),

Jednostka nie prowadzi ewidencji materiatdéw takich jak: $rodki czysto$ci, materiaty do biezacych
napraw i remontow, drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych, czesci
zamienne bezposrednio wmontowane do samochodow, artykuly spozywcze zakupione na obstuge
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posiedzen komisji i sesji rady, reczniki, herbata mydto zakupione pracownikom w ramach BHP,
dyskietki, ptyty CD, dyski przenosne, tonery, czajniki, kwiaty, doniczki, kosze na $mieci, wiadra,
szufelki na $mieci, $cierki do zmywania podtog itp.

Zakupione powyzej materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia W dziatalnosci jednostki.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatéw w cenie
zakupu, ktorg ujmuje sie na koncie 310 “Materialy”, zmniejszajgc rownoczesnie koszty dziatalno$ci.

W bilansie rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktdra wtym przypadku oznacza, ze cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslone;j
w art. 28 ust. 5 ustawy o0 rachunkowosci) w dniu bilansowym.

e Na dzien bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedtug ceny ich
zakupu.

e Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wilasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu
wytworzenia okre$lonego w art. 28 ust. 3 ustawy o0 rachunkowosci, Z wyjatkiem produktéw w
toku, ktdrych

e wycena na dzien bilansowy dokonywana jest w wysokosci materialtow bezposrednich
zuzytych na ich wytworzenie.

Nalezno$ci krotkoterminowe to nalezno$ci 0 terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci hominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci 1 udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢

wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie
3 miesigcy, W wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

e odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, Ktore
obcigzaja te fundusze,

e (W urzedzie j.S.t.) odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchoddéw budzetu,
ktore zalicza sie do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od nalezno$ci, W tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w wysoko$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone W walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujagcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Nalezno$ci pieniezne majace charakter cywilnoprawny:

e s3 umarzane w catosci lub w czgéci, a ich sptata odraczana lub rozkladana na raty wedtug
zapisOw zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajagca kosztow wystania upomnienia podlegajg
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczt¢ Polska Spotke Akcyjna” za polecenie przesytki listowej (art.
54 § 1 pkt 5 Ordynacji).
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Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ogtoszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
si¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — 0 ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow niepodlega-
jacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowiag inaczej — odpowiednio po
kursie:

o faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

e S$rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktdrych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie ha dzien
bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest
nizsza

Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa:
e koszty czynszow i dzierzawy ptaconych z gory
o koszty energii optaconej z gory
e koszty ubezpieczen majatkowych
o koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow

e podatek od nieruchomosci

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne :

e majgce nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja
koszty dziatalnosci.

Zobowigzania W jednostce wycenia sie w zalezno$ci od celu sprawozdawczego:

e W zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
0 rachunkowosci,

e W zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego Sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan
z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ W kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedtug wymaganej kwoty
zaplaty
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Zobowiazania wyrazone W walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dtugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszite zobowigzania
zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci wedlug wiarygodnie oszacowanej warto$ci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotng wartos$¢ i dlatego nie sa tworzone.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w jednostce
oszacowanych skutkow toczacego si¢ postgpowania sadowego

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu s$rodkow
pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
i porgczeniami majatkowymi W wysokos$ci udzielonej gwarancji i porgczenia

Przychody urzedu j.s.t. obejmujg dochody budzetu j.s.t. nieujete w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych

Przychody przysztych okresow to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkéw z tytulu $wiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy 0 rachunkowosci).

Zaangazowanie t0o sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

b) wydatkdéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
c) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w:

e zespole 4 kont, tj. na kontach kosztoéw rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami
danego okresu sprawozdawczego ujmowane sa jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640
»Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” Ma 490 ,,Rozliczenie kosztow”).
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Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku
7 do ,,rozporzadzenia” sktada sig:

e wynik ze sprzedazy,

e wynik z dziatalnosci operacyjnej,
e wynik z dziatalnosci gospodarczej,
e wynik brutto.

W organie finansowym j.s.t.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu j.s.t. ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodoéw i wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkOw niewygasajagcych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktdre nie powodujg zwiekszenia wydatkdw i dochoddw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztow finansowych oraz pozostatych
przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy
jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu”.

Opracowat: Zatwierdzit:
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr
59/2025 Wojta Gminy
Ciechandw z dnia
16.10.2025 .

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
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1. Zakladowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zatacznik nr 6 do
zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzazniadzenia.

W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:

e dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowiazan finansowych, dochodow
i wydatkow projektdw unijnych, przychoddw z tytutu prywatyzacji oraz operacji niekasowych
wedtug planu kont stanowiacego zatacznik nr 3a do zarzadzenia

e dla prowadzenia ewidencji podatkdw i optat dla organéw podatkowych j.s.t. na podstawie
planu kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. 2010, Nr 208, poz.1375),

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta (zatacznik nr 6 do
zarzadzenia):

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
e 011 Srodki trwate
e 013 Pozostate Srodki trwale
014 Zbiory biblioteczne
015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
e 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

131 Rachunek biezacy samorzadowych zaktadow budzetowych

132 Rachunek dochoddw jednostek budzetowych

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
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139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespo6t 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenia kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespo6t 7 — Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towardw i warto$¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

45

1d: 674C0C84-94DA-4DE0-9EF8-7D34340C395B. Podpisany

Strona 3



760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w zalaczniku nr 6 do
zarzadzenia.

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi glowne;j
011 ,.Srodki trwate” wedhug:

ksiegi inwentarzowej

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkéw trwatych
z podziatem na grupy odpowiadajace KST

I zawiera nastgpujace informacje:

date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu
nazwe¢ Srodka trwatego

specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny sktadajacy
si¢ Z okreslonych czesci ztozony $rodek trwaty

warto$¢ poczatkowa srodka trwatego i wartosci poszczegolnych czesci sktadowych
wartos¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkow trwatych

stawke amortyzacji

roczng kwote amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu
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e numer pozycji ksiegowania rozchodu
e warto$¢ umorzenia na moment rozchodu
o warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
13 ,,Pozostate $rodki trwate” wedlug ksiggi inwentarzowej na poszczegolne obiekty inwentarzowe.

Pozostatym $rodkom trwatym nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach,

14  ,Zbiory biblioteczne” nalezy prowadzi¢ wartoSciowa ewidencje ksiggowsg 1 iloSciowo-
wartosciowg ewidencj¢ biblioteczng umozliwiajaca ujecie warto$ciowe poszczegolnych sktadnikow
tego majatku z wyodrebnieniem grup rodzajowych okreslonych w przepisach bibliotecznych,
rozliczenie 0s6b za stan zbioréw bibliotecznych.

020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla podstawowych srodkéw
trwatych.

71 ,, Umorzenie s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

72 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych $rodkow trwatych.

73 ,,Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutdéw poszczegolnych
sktadnikow.

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.
101 ,,Kasa” wedtug gotéwki w walucie polskiej znajdujacej sie w kasie w jednostki Urzedu gminy .

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegotowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

131 ,,Rachunek biezacy samorzadowych zaktadow budzetowych” dokonuje si¢ ksiggowan na
podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow z ewidencja bankows i
planem finansowym.

132 ,,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych” wedtug tytutdéw pozyskanych dochodéw z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej: dziat, rozdziat, paragraf.

135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy.
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkow oraz wedtug kontrahentow.

140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutdéw poszczegolnych  sktadnikow
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych z podziatem na wyrazone
w walucie krajowej i obcej wedtug poszczegdlnych walut obcych.

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw 2z poszczeg6Iinymi
kontrahentami i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

221 ,Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych” wedlug dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

222 ,, Rozliczenie dochoddéw budzetowych” wystepuje tylko w jednostce budzetowej i stuzy do
ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez nig dochodow budzetowych.

223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostki wydatkow budzetowych.

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich” wedlug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatno$ci z budzetu $rodkow europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
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225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegllnych tytutow rozrachunkéw z budzetem i
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegblnych tytuléw naleznosci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krotkoterminowe (ptatne
w ciagu 12 miesigey, liczac od dnia bilansowego) i dtugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszczegllnych tytutow i podmiotow
rozrachunkow oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;.

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikow jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktdrych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
Z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegoélnych pracownikow oraz wedtug
tytutow rozrachunkdw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegblnych tytutéw rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

245 , Wptywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptaconych a nie wyjasnionych kwot naleznosci z
tytutdéw budzetowych i innych tytutow.

290 ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci” wedhug dtuznikéw, od ktdrych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego.

310 ,Materiaty” wedlug Kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegolnych materiatow, w tym
opakowan i odpadkow, z podzialem na materialy znajdujace si¢ W magazynach wiasnych i obcych
oraz we wiasnym i obcym przerobie.

Koszty wedtug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i 409, 410, 411 wedtug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” wedhug:
e kosztow zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie,
e pozostatych tytutéw kosztow rozliczanych w czasie.
700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” wedhug:
e podziatu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji,
e przedmiotdw i kierunkow sprzedazy.

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczegbtowa uwzglednia zasady
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢
szczegOtowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy.

750 ,,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskdw i strat.

751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek Klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedtug pozycji
rachunku zyskow i strat.

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedtug pozycji rachunku zyskdéw i strat.

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw.

48

1d: 674C0C84-94DA-4DE0-9EF8-7D34340C395B. Podpisany Strona 6



800 ,Fundusz jednostki” wedlug tytutdéw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedtug:

e jednostek, ktorym przekazano dotacje,

e jednostek, ktérych dotycza ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.
840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:

e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

o przychodow przysztych okresOw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.
851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych” wedtug:

o zrodet zwiekszen i kierunkdw wykorzystania funduszu,

e przychoddw i kosztow poszczegolnych rodzajow dziatalnosci socjalne;j.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i nieodplatnych nalezno$ci budzetowych dla
organéw podatkowych JST stosuje sie ksiege glowna urzedu JST obejmujaca konta :

e 101 Kasa

e 130 Rachunek biezacy urzgdu

e 141 Srodki pieniezne w drodze

e 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
e 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

e 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zasady Kklasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych kont ksiegi gléwnej wynikaja
z komentarza w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
z 2010r. Nr 208, poz. 1375).
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Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla wydatkéw w ramach wspélfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich:

1. Rachunkowos$¢ projektéw unijnych prowadzona jest na zasadach okreSlonych w przepisach
prawa, przede wszystkim w ustawie 0 rachunkowosci jak rowniez wedlug zasad okreslonych
niniejszym zarzadzeniem oraz zasad zawartych w umowie miedzy odpowiednig instytucja
zarzgdzajaca, posredniczacg lub wdrazajaca projekt a gmina.

2. Ewidencje ksiegowa dla projektow finansowanych z udziatem s$rodkéw europejskich
prowadzi si¢ rownoczesnie W budzecie gminy jak i w jednostce budzetowej realizujacej wydatki
projektu.

3. Dla kazdego projektu finansowanego z udziatem $rodkow europejskich w budzecie gminy
oraz w jednostce budzetowej realizujacej projekt nalezy wyodrebnic :

- odpowiednie konta syntetyczne i analityczne,

- klasyfikacj¢ budzetowa dla srodkéw unijnych, co wyraza ,,czwarta cyfra klasyfikacji
budzetowej” identyfikujaca zrodto pochodzenia rodkow.

4. Jezeli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek taki funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie.

5. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaty (ewentualnie
kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem — dotyczy do dokumentéw ksiggowych
ujmujacych zdarzenie gospodarcze dotyczace jednoczesnie realizowanego projektu i wydatkow
jednostek budzetowych, np. listy ptac).

6. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow unijnych przechowywane sa w
osobnych zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. W ogélnym zbiorze
dokumentow znajduje si¢ kopia oryginatu dokumentu.

7. Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesienie wydatku w ramach projektow unijnych
powinny zawiera¢ cO najmniej:

- nazwe projektu i numer umowy o dofinansowanie,

- pozycje harmonogramu rzeczowego, ktora finansowana jest dang faktura,
- podziat wydatku na poszczegdlne zrodta finansowania,

- inne wynikajace z danej umowy,

- potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej, kontroli wstepnej, kontroli formalno —
rachunkowej oraz zatwierdzenie wydatku do wyptaty,

- podpisy 0s6b upowaznionych do zatwierdzania operacji gospodarcze;j.
8. Szczegodtowy podziat obowigzkow dotyczacych realizacji projektu oraz innych czynnos$ci
zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw projektow okreslajag zakresy czynnosci pracownikow.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe nainformatycznych
nosnikach danych

W jednostkach budzetowych
e Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego.
Ksiggowos¢ Budzetowa z Planowaniem - Finanse DDJ — Progman Gdynia, Aleja
Zwyciestwa 96/98,
System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje modut - ksigga gtéwna (F-K),
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e Srodki trwale - Sputnik Software Sp. z 0.0. Centrum wspierania Administracji
ul. Kordeckiego 30b 60-144 Poznan,

e Podatki — Wymiar — rolny, lesny, od nieruchomosci — System ADAS firmy Tensoft Sp. z 0.0.
Filia w Bydgoszczy,

o Ksiggowos¢ Podatkowa — Windykacja — System ADAS firmy Tensoft Sp. z o0.0. Filia w
Bydgoszczy,

e Podatek od $rodkoéw transportowych — System ADAS firmy Tensoft Sp. z o.0. Filia w
Bydgoszczy,

e Kasa— System ADAS firmy Tensoft Sp. z 0.0. Filia w Bydgoszczy,

e Kadry i Place - Sputnik Software Sp. z 0.0. Centrum wspierania Administracji ul.
Kordeckiego 30b 60-144 Poznan,

e BeSTi@ - Sputnik Software Sp. z 0.0. Centrum wspierania Administracji ul. Kordeckiego 30b
60-144 Poznan,

o SJO BeSTi@ - Wykonawca Sygnity S.A.. Podwykonawca Sputnik Software sp. z 0. o,
e Platnik — Asseco Poland SA z siedzibg w Rzeszowie Al. Armii Krajowej 80,
e Kasa - System ADAS firmy Tensoft Sp. z 0.0. Filia w Bydgoszczy,

e Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi — System ADAS firmy Tensoft Sp. z o.0.
Filia w Bydgoszczy,

e System ewidencji ludnos$ci Selwin z RWWIN firma ARAM Software,
o Przelewy — bankowy program — Banku Spoétdzielczego Oddziat w Ptonsku.

Procedury/funkcje wraz z opisem algorytmOw i parametrow oraz wykaz zbiorow i wzajemnych
powigzan W komputerowym systemie rachunkowosci znajduje si¢ w instrukcjach programéw
opracowanych przez autorow.

W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych zalgcznikiem nr 5 do zarzadzenia prowadzone
sg z wykorzystaniem programu komputerowego
e Finanse DDJ, zakupionego w firmie PROGMAN Gdynia Al. Zwycigstwa 96/98,
e BeSTi@ - Sputnik Software Sp. z 0.0. Centrum Wospierania Administracji ul. Kordeckiego
30b 60-144 Poznan.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
e 0znaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
e wykaz programow,
e procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
e opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania,
o wykaz zbiordw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowo$ci.

Opracowat: Zatwierdzit:
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Zalgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr
59/2025 Wojta Gminy
Ciechandw z dnia
16.10.2025 r.

PLAN KONT BUDZETU Z KOMENTARZEM
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W jednostce samorzadu terytorialnego w zakresie ksiegi gléwnej organu finansowego
prowadzone sg konta:

konta bilansowe:
133 Rachunek budzetu
e 134 Kredyty bankowe

e 135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
e 140 Srodki pieniezne w drodze
o 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
e 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
e 224 Rozrachunki budzetu
e 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
e 240 Pozostate rozrachunki
e 250 Naleznosci finansowe
e 260 Zobowigzania finansowe
e 901 Dochody budzetu
e 902 Wydatki budzetu
e 903 Niewykonane wydatki
e 904 Niewygasajace wydatki
e 909 Rozliczenia migdzyokresowe
e 960 Skumulowane wyniki budzetu
e 961 Wynik wykonania budzetu
e 962 Wynik na pozostatych operacjach
e 968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe:
e 991 Planowane dochody budzetu
e 992 Planowane wydatki budzetu
e 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu.”

Ewidencja wyniku wykonania budzetu j.s.t., tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkdw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujgcie wydatkOw niewygasajacych z koficem roku
przebiega wedlug zasady memoriatowe;.

Pozostate operacje objete ksiega budzetu j.S.t. ewidencjonowane sg wedlug zasady memoriatowe;.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont zestaly przedstawione w komentarzu do planu
kont:
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Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

222 Rozliczenia dochoddw budzetowych
223 Rozliczenia wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenia niewygasajace wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

904 Niewygasajace wydatki

Komentarz do kont organu (budzetu j.S.t.)

Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowod6éw bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiegowos$ci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym,
ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z btedu odnosi si¢ na konto
240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego,
zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu
gminy , a w szczeg6lnosci:
1. Operacji z tytutu dochodéw budzetu realizowanych wytacznie za posrednictwem rachunku budzetu,

do ktérych zaliczmy:
udziaty we wpltywach z podatku dochodowego od o0so6b fizycznych przekazanych
z centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa na rachunek jednostki samorzadu

terytorialnego,
subwencj¢ og6lna,

dotacje celowe: na dofinansowanie zadan wilasnych, na zadania realizowane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej lub innymi jst, na usuwanie bezposrednich

zagrozen dla bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

dotacje z funduszdw celowych,
spadki, zapisy i darowizny na rzecz jst,

odsetki od srodkéw na rachunku podstawowym budzetu, rachunkach wyodrebnionych

i odsetki od lokat terminowych,

2. Operacje z tytutu przychodow, w tym:

wpltywy z tytutu kredytow bankowych i pozyczek w korespondencji z kontem 134.

3. Operacje wewngtrzne takie jak:

zwrot srodkéw z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,
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e wplyw s$rodkow na rachunek lokat terminowych, na subkonto wydatkéw niewygasajacych
i na inne wyodrebnione rachunki bankowe przekazanych z rachunku podstawowego.
4. Inne operacje do ktorych naleza:
o okresowe przelewy dochodow realizowanych przez jednostki budzetowe,
e zwrot érodkow przekazanych na wydatki jednostek budzetowych,
o  wplywy z tytutu dochodow wiasnych urzedu jako jednostki budzetowe;j
Urzad jako jednostka budzetowa hie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego Wn 133 Ma 222.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, a w szczegolnosci:
1. Wydatki objete planem finansowym wydatkow urzgdu realizowane bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu i rachunkow wyodrgbnionych Ma 133 Wn 223),
2. Wydatki zwigzane z rozchodami budzetu z tytutu sptat kredytéw bankowych i sptat pozyczek.
3. Operacje wewnetrzne takie jak:
e przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego na rachunek lokat terminowych,
e zwrot $srodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy,
e przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego na konto srodkéw na wydatki niewygasajace,
4. Inne operacje takie jak:
e przelew dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa,
e okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych,
e zwrot dotacji celowych,

W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo strony Wn oznaczajace stan srodkow
pieni¢znych na rachunkach budzetu lub strony Ma oznaczajace kwote wykorzystywanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na
rachunkach budzetu .

W przypadku dochoddéw i wydatkdéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych bezposrednio
na rachunku budzetu w zwigzku z przyjetymi zapisami funkcjonowania kont 901 i 902 nalezy
przyjac nastepujace zasady:
e wplyw dochodéw budzetowych na rachunek budzetu stanowi operacje réwnowazng
z przekazaniem dochodow z rachunku urzedu na rachunek budzetu i powinien by¢ ujety na
stronie Wn 133, w korespondencji z kontem 222.
o wydatek objety planem finansowym urzedu stanowi operacje rownowazng z przelewem
srodkow z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej i powinien by¢
ksiegowany W budzecie na stronie Ma 133, w korespondencji z kontem 223.

Przyjete zasady, ze dochody i wydatki urzgdu, zrealizowane w formie bezposrednich wptat i wyptat
przy wykorzystaniu rachunku budzetu, sa ujmowane na koncie 133 w korespondencji z kontami 222
i 223 , pozwala na zbiorcze ksiegowanie wptywow w zakresie wptywow urzedu i wyptat dotyczacych
wydatkdw urzedu.

W zakresie realizacji dochodow i wydatkow urzedu dla kazdego wyciagu do rachunku bankowego
wystapig W ewidencji ksiegowej tylko dwa zapisy ksiegowe:

taczne wplywy na rachunek budzetu z tytutu dochodéw urzedu — Wn 133, Ma 222,

taczne wydatki objete planem finansowym urzedu poniesione z rachunku budzetu — Wn 223 Ma 133

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug posiadanych rachunkéw bankowych.
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Konto 134 —,, Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu .

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig :
e splate kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 133.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig :

o wplyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133 .
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.
Konta pomocnicze tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnego numeru, zaczynajac od 1 np.
134-1 — kredyt zaciagnicty wedlug uméw kredytowych i nazw bankow.
W przypadku uruchomienia kredytu w formie realizacji zlecen w ciezar rachunku kredytowego
réwnoczesnie z powstaniem zobowigzania finansowego nastepuje realizacja wydatku objetego planem
finansowym urzedu lub innej jednostki urzedu lub innej jednostki budzetowej , stanowi operacj¢
rownowazng z przelewem srodkow z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej
i powinien by¢ ksiggowany w budzecie na stronie Wn konta 134 w korespondencji z kontem 223.

Konto 135 —,, Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieniegznych na rachunku bankowym $rodkow na
niewygasajace wydatki .

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych , w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy s$rodkoéw pienigznych na rachunek srodkow
niewygasajace Wydatki w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienig¢znych na rachunku .
Konto 140 — ,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym :

e S$rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przelane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

e przelewéw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

e kwot wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochoddéw budzetowych w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma - wptyw
srodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresow sprawozdawczych.

Saldo Wn konta oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
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Konto 222-,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzedy obstugujace organy podatkowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 901 lub 224 dochody rzadowe.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowag do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami  budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

Konto 223— ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkdw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki srodkow budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224- ,, Rozrachunki budzetu ”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnoscei:
e rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;
e rozrachunko6w z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
e rozrachunk6w z tytutu dotacji i subwencji;
e rozrachunk6w z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 prowadzona jest wedtug poszczeg6lnych budzetow .

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
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Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Przyjmuje si¢ nastepujace zapisy operacji:

o wplyw dochodo6w realizowanych narzecz innych budzetow Wn 133 Ma 224,
zobowigzania wobec budzetu panstwa , Wn 222 Ma 224 — sprawozdanie Rb -27Z2Z
zobowigzania wobec innych budzetow samorzadowych ~-Wn 222 Ma 224,
przelewy dochodow naleznych budzetowi panstwa — Wn 224 Ma 133,
przelewy dochodow naleznych innemu budzetowi — Wn 224 Ma 133,
wplywy z tytulu udziatéw z Min. Fin.i urzgdy skarbowe w ciagu roku —Wn 133, Ma 224,
przeksiegowanie na koniec kwartatu wg sprawozdan — Wn 224 Ma 901,

Konto 225- ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkdw.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych 225 Ma 133

Na stronie Ma konta ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe 904/225
(sprawozdanie Rb 28NW) oraz przelewy srodkow niewykorzystanych (zwrot) 133/225 ,
225/901 (sprawozdanie Rb 27 S) — przeniesienie niewykorzystanych srodkéw na dochody.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im s$rodkéw na
realizacje niewygasajgcych wydatkdw.

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych
jednostkom budzetowym, na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow .

Konto 240- ,, Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach, 222, 223, 224 ,225, 250, 260, a w szczeg6lnosci
ujawnione w wyciagach bankowych omytki i btedy .

Ewidencja szczegdtowa nha koncie 240 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegolnych tytutow oraz kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Na koncie 240 ujmuje sie rozliczenia z instytucjami pos$redniczacymi z tytutu wyprzedzajacego
finansowania z wtasnych srodkow wydatkow podlegajacych finansowaniu srodkami z budzetu Unii
Europejskiej lub innymi $érodkami zagranicznymi nie podlegajacymi zwrotowi , w wysokosci
wynikajacej z wniosku o dokonanie ptatnosci - zapis Wn 240 Ma 909 z podziatem na poszczegdlne
projekty.

Konto 250 —,, Nalezno$ci finansowe ,,

Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych , a w szczego6lnosci
z tytutu udzielonych pozyczek.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma —
ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci
z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci .

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn stan naleznosci finansowych, saldo Ma — stan
nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

Na koncie 250 mogg by¢ ksiggowane rozliczenia z tytulu poreczen i gwaranci w momencie zaptaty za
dhuznika — ksiggowanie naleznosci z tego tytutu nastgpuje na podstawie sprawozdania z urzedu zapisem
Whn 250 Ma 909, natomiast jezeli splata nastapita bezposrednio z rachunku budzetu zapisem Wn 250
Ma 909 , réwnolegle do zapisu Wn 223 Ma 133.

W przypadku wystapienia naleznosci finansowych , na ktore zostaty dokonane odpisy aktualizujace,
na stronie Ma 250 mogg nastgpi¢ odpisy zmniejszajgce wartos¢ tych odpisow.

Konto 260 - ,,Zobowiazania finansowe”
Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z wyjatkiem kredytow
bankowych , a w szczegolnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow

finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma —
warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych , saldo Ma - stan zobowigzan finansowych.

Konto 901 — ,,Dochody budzetowe”
Konto stuzy do ewidencji dochoddw budzetu jst.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ przeniesienie , w koncu roku , sumy dochod6éw budzetu jst na

konto 961 .

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

° na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych , w korespondencji z
kontem 222,

. na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetu j.s.t. , w
korespondencji z kontem 224,

° z innych tytutow , w szczegodlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

° pochodzace ze zrodet zagranicznych , niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

. pochodzace z budzetu Unii Europejskiej , w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
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Saldo konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu j.s.t. za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Jezeli urzad realizuje dochody i wydatki bezposrednio z rachunku budzetu /posiada jeden rachunek/ -
zrealizowane dochody poprzez rachunek budzetu nalezy traktowaé¢ na tych samych zasadach jak
okresowe przelewy dochod6w realizowanych przez jednostki budzetowe i ujmowaé w ewidencji
budzetu zapisem Wn 133 Ma 222.

Dla konta 901 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng na kontach :
. 901-00 —,,Dochody budzetowe urzedu i jednostek budzetowych”,
o 901-01 —,,Dochody budzetu z tytutu subwencji i dotacji”.

Na podstawie zapisobw konta 901-01 nalezy ustali¢ i uja¢ w ewidencji urzedu jako jednostki
budzetowej dochodéw budzetowych stanowiacych dochody jednostki budzetowe;.

Konto 902- ,, Wydatki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
e jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,
e realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdélnych wydatkéw
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji i podziatu na jednostke Urzad Gminy i pozostate jednostki.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
na podstawie uchwaty rady gminy w sprawie wydatkéw budzetu gminy, ktére nie wygasaja. .

Na stronie Wn_ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sig :

e wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225-,,904/225”,

e przeniesienie niewygasajgcych wydatkbw na dochody budzetowe, w  korespondencji
z kontem 901,

e przeniesienie rownowartosci Wydatkow dokonanych z wyodrgbnionego rachunku srodkow
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych  wydatkéw,
w korespondencji z kontem 960.
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Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygas$niecia planu niewygasajacych wydatkéw.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 904 prowadzi si¢ wedtug wydatkdw z podziatem na zadania.
Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn ujmuje sig¢
e koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okreséw — odsetki od zaciggnietych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260.

Na stronie Ma:
o wplyw subwencji o$wiatowej i dotacji w m-cu grudniu roku biezacego na m-c styczen roku
nastgpnego,
e przychody finansowe przysztych okresow z tytutu odsetek od udzielonych pozyczek
w korespondencji z kontem 250.

Ewidencja szczegbtowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wg tytutow, a W szczegblnosci z tytutu subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu
na nastepny rok budzetowy.

Konto 909 moze wykaza¢ saldo Wn i Ma

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu .
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zwiekszen lub
zmniejszen skumulowanych wynikéw budzetu.

W szczegolno$ci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu / w roku nastepnym/, odpowiednio przeniesienie sald kont 961, 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia wynikdw budzetu.

Konto 960 moze wykazywacé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Analityki do konta nie prowadzi sig .

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto stuzy do ewidencji i ustalenia wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Na koniec roku pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ :

na stronie Wn przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkdw, w korespondencji z kontem 903.
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Na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji
z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrgbnione sg zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu , saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konto 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ W szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane Z operacjami budzetowymi.
Do kosztow zalicza sig:
e umorzenie udzielonych pozyczek,
e ujemne roznice kursowe od kredytow zaciagnigtych w walucie obcej,
e ujemne roznice od wyceny srodkow budzetu w walutach obcych,
e odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
Na stronie Ma ujmuje sie W szczegolno$ci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane Z operacjami budzetowymi.
Do przychoddw zalicza sig:
e umorzenie zaciagnigtych kredytow lub pozyczek, w korespondencji ze strong Wn konta
134,260
dodatnie roznice kursowe od kredytéw zaciagnigtych w walucie obcej,
premie ter modernizacyjne zarachowane na poczet sptaty zaciagnietych kredytow ,
dodatnie réznice kursowe ,
srodki z prywatyzacji w czgsci przeznaczonej na pokrycie wydatkéw budzetowych danego
roku,
e splaty pozyczek udzielonych w réwnowartosci dokonanych wcze$niej — odpisdéw
aktualizujgcych naleznosci.

Na koniec roku budzetowego konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi si¢ na konto 960 .

Analityki do konta nie prowadzi sig.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

62

1d: 674C0C84-94DA-4DE0-9EF8-7D34340C395B. Podpisany Strona 11



Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Do rozchoddw pokrytych srodkami z prywatyzacji zaliczy¢ mozna Kkoszty i optaty zwigzane z
samym przebiegiem prywatyzacji. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn_ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okre$la W ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkoéw budzetu lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od innych budzetow, a saldo Ma stan zobowigzan.

63

1d: 674C0C84-94DA-4DE0-9EF8-7D34340C395B. Podpisany Strona 12



Schematy ksiegowan na kontach budzetu.

Ewidencja $rodkéw pienieznych budzetu

1.

2.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

Wplyw miesiecznej czesci wyrdwnawczej, rownowazacej subwencji ogolnej — Wn 133 Ma
901,

Wplyw miesigcznej subwencji oswiatowej za luty-grudzien roku budzetowego — Wn 133 Ma
901,

Wptyw w grudniu raty subwencji oswiatowej za styczen nastepnego roku budzetowego — Wn
133 Ma 909,

Wplyw dotacji celowej z budzetu panstwa dotacji otrzymanej z innych zrodet — Wn 133 Ma
901,

Wptyw w grudniu na rachunek budzetu powiatu, dotacji celowych na zadania strazy i
inspekcji, naleznych za styczen nastgpnego roku — Wn 133 Ma 909,

Otrzymane udziaty we ptywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych — Wn 133 Ma
224,

Wplyw na rachunek budzetu dochodéw z tytutu udziatu podatku dochodowego od os6b
prawnych i innych podatkéw pobieranych na rzecz budzetu przez urzedy skarbowe — Wn 133
Ma 224,

Wptyw dochoddw budzetu pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi —Whn 133 Ma 901,

Wptyw dochoddw budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133 Ma 901,

. Okresowe przelewy dochoddw zrealizowanych przez samorzadowe jednostki budzetowe —

Whn 133 Ma 222,

Dochody objete planem finansowym urzgdu zrealizowane w formie bezposrednich wptat na
rachunek budzetu ( wptywy rownowazne z okresowymi przelewami dochod6w jednostek
budzetowych) — Wn 133 Ma 222,

Okresowe przelewy dochod6w zrealizowanych przez samorzadowe jednostki budzetowe z
tytutu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowe;j i innych zadan zleconych
ustawami — Wn 133 Ma 222,

Przelewy dochoddw z tytutu realizacji dochodéw zwiagzanych z realizacja zadan zleconych i
innych zadan zleconych naleznych budzetowi panstwa lub innym jednostkom samorzadu
terytorialnego — Wn 224 Ma 133,

Wptywy nadwyzek srodkoéw obrotowych samorzadowych zaktadéw budzetowych — Wn 133
Ma 901,

Wptyw ha rachunek budzetu pozostatosci srodkéw gromadzonych na wyodrebnionym
rachunku bankowym oswiatowej jednostki budzetowej — Wn 133 Ma 222,

Zrealizowane odsetki bankowe od $rodkéw budzetu jst, zgromadzonych na rachunkach lokat
terminowych —Wn 133 Ma 901,

Odsetki dopisane przez bank od srodkéw znajdujgcych sie na podstawowym rachunku
budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133 Ma 901,

Odsetki dopisane przez bank na rachunku wydatkéw niewygasajacych — Wn 135 Ma 901,
Kredyty bankowe przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 134,

Kredyty bankowe zaciagni¢te na wyprzedzajace finansowanie zdan finansowanych z budzetu
Unii Europejskiej —Wn 133 ma 134,

Wptyw srodkow z tytutu zaciagnigtych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 260,
Wptyw $rodkéw na rachunek budzetu z tytutu wyemitowanych instrumentdw finansowych w
wysokosci nominalnej lub w wysokosci nominalnej pomniejszonej o dyskonto — Wn 133Ma
260,

Wplywy ze sptat pozyczek udzielonych — Wn 133 Ma 250,

Okresowe przelewy na pokrycie wydatkow objetych planem finansowym jednostki
budzetowych — Wn 223 Ma 133,
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25.

26.

217.

28.
29.
30.

Wydatki objete planem finansowym urzedu dokonanie bezposrednio z rachunku budzetu
(wyptaty rownowazne z okresowymi przelewami srodkow na pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych) — Wn 223 Ma 133,

Okresowe przelewy $rodkow na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych
—Whn 225 Ma 135,

Wydatki niewygasajace urzgdu i innych jednostek budzetowych dokonywane bezposrednio z
rachunku srodkéw na pokrycie niewygasajace wydatki (wyptaty zrownowazone z okresowymi
przelewami na pokrycie niewygasajacych wydatkow przez jednostki budzetowe — Wn 225 Ma
135,

Splaty zaciagnietych kredytow — Wn 134, Ma 133.

Splaty zaciagnigtych pozyczek — Wn 260 Ma 133,

Przelew pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze srodkow budzetu Wn 250 Ma 133.

Ewidencja rozrachunkow i rozliczen budzetu.

=

10.

11.

12.

13.

Okresowe przelewy dochodéw samorzgdowych jednostek budzetowych — Wn 133 Ma 222,
Dochody objete planem finansowym urzedu realizowane w formie bezposrednich wptat na
rachunek budzetu (wptywy rownowazne z okresowymi przelewami dochoddw jednostek
budzetowych) — Wn 133 Ma 222,

Wptyw na rachunek budzetu pozostato$ci srodkéw gromadzonych na wyodrebnionym rachunku
bankowym oswiatowej jednostki budzetowej — Wn 133 Ma 222,

Dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej Z miesigcznych sprawozdan Rb-27S (' w tym réwniez dochody urzedu
zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu) — Wn 222 Ma 901,
Dochody zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe wykonujace zadania z zakresu
administracji rzagdowe;j i inne zadania zlecone ustawami — na podstawie kwartalnych
sprawozdan Rb-27ZZ ( w tym réwniez dochody urzedu zrealizowane w formie bezposrednich
wptat na rachunek budzetu), w czesci stanowigce;j:

a) dochdd budzetu jst — Wn 222 Ma 901

b) dochdd budzetu innej jednostki samorzadu terytorialnego- Wn 222Ma 224,

c) dochod budzetu panstwa - Wn 222 ma 224

Okresowe przelewy na pokrycie wydatkow objetych planami finansowymi jednostek
budzetowych —Wn 223 Ma 133,

Woydatki objete planem finansowym urzgdu dokonanie bezposrednio z rachunku budzetu
(wyptaty rownowazne z okresowymi przelewami srodkéw na pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych) — Wn 223 Ma 133,

Wydatki objete planem finansowym urzedu zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie
realizacji zlecen ptatniczych (wyptaty rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych) — Wn 223 Ma 133,

Zwroty srodkéw niewykorzystane przez jednostki budzetowe na pokrycie wydatkow
budzetowych — Wn 223 Ma 133,

Wydatki jednostki budzetowej wynikajace z jednostkowych miesigcznych sprawozdan Rb-28S
jednostek budzetowych (W tym réwniez wydatki poniesione bezposrednio z z rachunku
budzetu lub zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych) —
Wn 902 Ma 223,

Okresowe przelewy na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych — Wn 225
Ma 135,

Woydatki niewygasajace urzedu i innych jednostek budzetowych dokonane bezposrednio

z rachunku érodkow na niewygasajace wydatki (wyptaty rownowazne z okresowymi
przelewami na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych) — Wn 225 Ma
135,

Zwroty srodkow niewykorzystanych przez jednostki budzetowe na wydatki niewygasajace —
Whn 135 Ma 225,
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14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Przeksiggowanie niewygasajacych wydatkow na podstawie informacji jednostki budzetowej

o ich wykonaniu ( w tym rowniez wydatki zrealizowane bezposrednio z rachunku srodkow na

niewygasajace wydatki) — Wn 225 Ma 904,

Otrzymane wptywy z tytutu udziatu w podatkach z Min.Fin. — Wn 133 Ma 224,

Otrzymane inne wptywy realizowane przez US — Wn 133 Ma 224,

Przelewy dochoddw z tytutu realizacji dochodow zwigzanych z realizacjg zadan zleconych

z zakresu administracji rzadowe;j i innych zadan zleconych ustawami naleznych:

a) budzetowi panstwa —Wn 224 Ma 133,

b) innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224 Ma 133

Przeniesienie otrzymanych udzialéw we w ptywach podatku dochodowego od os6b fizycznych

na dochody budzetu:

a) zastyczen — listopad , pod datg ostatniego dnia miesigca za ktéry wptyneta wptata
udzialéw - Wn 224 Ma 901

b) w grudniu pod datg otrzymania zaliczkowej kwoty Wn 224 Ma 901.

Zaksiggowanie dochodow budzetu na podstawie sprawozdani Ministra Finansow Rb 27

sporzadzonego przez Ministra Finansow z tytutu udziatéw jednostek samorzagdowych we

wptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (dochody wykonane wykazane

w sprawozdaniu minus wptywy na rachunek budzetu dotyczace roku budzetowego, otrzymane

w okresie luty — grudzien) — Wn 224 Ma 901,

Przeniesienie otrzymanych , pobieranych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego przez

urzedy skarbowe, na dochody budzetu jst , za styczen, luty, kwiecien , maj, lipiec, sierpien,

pazdziernik i listopad — pod datg wyciggu bankowego — Wn 224 Ma 901,

Zaksiggowanie na dochody budzetu jst dochodow budzetowych z tytutu udziatéw i podatkow,

pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst — na podstawie sprawozdan Rb - 27S za

miesigce :marzec, czerwiec i wrzesien oraz rocznego sprawozdania Rb-27S za grudzien — Wn

224 Ma 901,

Zarachowanie nalezno$ci od instytucji posredniczacych w finansowaniu projektow z tytutu

poniesienia wydatkéw podlegajacych finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej w wysokosci

wynikajacej z wniosku o ptatnos¢ — Wn 240 Ma 909,

Zarachowanie zaptaty nalezno$ci pod datg wptywu dochod6w z instytucji posredniczacej — Wn

909 Ma 240 (zapis rownolegty do zapisu Wn 133 Ma 901).

Ewidencja dochoddw budzetu jst

1.

2.

Wplyw miesigcznej czgsci wyrdwnawczej, rownowazacej subwencji ogolnej — Wn 133 Ma

901,

Wpltyw miesiecznej subwencji oswiatowej za luty-grudzien roku budzetowego — Wn 133 Ma

901,

Wplyw dotacji celowej z budzetu panstwa dotacji otrzymanej z innych zrodet — Wn 133 Ma

901,

Przeniesienie na dochody roku budzetowego raty subwencji oswiatowej naleznej za styczen ,

otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909 Ma 901,

Przeniesienie na dochody budzetu , dotacji celowej na zadania wykonywane przez powiatowe

straze i inspekcje otrzymanych w grudniu roku poprzedniego — Wn 909 Ma 901,

Zwroty dotacji w roku budzetowym, zmniejszajace dochody budzetu — Wn 901Ma 133,

Przeniesienie w danym roku budzetowym na rozrachunki budzetu dotacji celowych z budzetu

panstwa , zwroconych do 31 stycznia nastgpnego roku budzetowego — Wn 901 Ma 224,

Przeniesienie otrzymanych udziatéw we wptywach z podatku dochodowego od os6b

fizycznych na dochody budzetu jst:

a) za styczen-listopad pod datg ostatniego dnia miesigca , za ktory wplyneta wplata udziatow
—Wn 224 Ma 901,

b) w grudniu, pod datg otrzymania zaliczkowej wptaty — Wn 224 Ma 901,
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9. Zaksiegowanie dochoddw budzetu na podstawie sprawozdani Ministra Finanséw Rb 27
sporzadzonego przez ministra finansow z tytutu udziatow jednostek samorzadowych we
wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych (dochody wykonane wykazane w
sprawozdaniu minus wptywy na rachunek budzetu dotyczace roku budzetowego, otrzymane w
okresie luty — grudzien) — Wn 224 Ma 901,

10. Przeniesienie otrzymanych , pobieranych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego przez
urzedy skarbowe, na dochody budzetu jst , za styczen, luty, kwiecien , maj, lipiec, sierpien,
pazdziernik i listopad — pod datg wyciggu bankowego — Wn 224 Ma 901,

11. Zaksiggowanie na dochody budzetu jst dochodéw budzetowych z tytutu udziatow i podatkow,
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst — na podstawie sprawozdan Rb - 27S za
miesigce :marzec, czerwiec i wrzesien oraz rocznego sprawozdania Rb-27S za grudzien — Wn
224 Ma 901,

12. Dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej Z miesiecznych sprawozdan Rb-27S (w tym rowniez dochody urzedu
zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu) — Wn 222 Ma 901,

13. Dochody zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe wykonujace zadania z
zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami , w czesci przypadajace;
jednostce samorzadu terytorialnego — na podstawie kwartalnych sprawozdan Rb-27Z2Z
(réwniez czg¢s¢ dochodow zrealizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunek
budzetu) — Wn 222 Ma 901,

14. Wpltywy nadwyzek srodkow obrotowych samorzadowych zaktadow budzetowych — Wn 133
Ma 901,

15. Wptyw na rachunek budzetu pozostatosci srodkow gromadzonych na wyodrgbnionym
rachunku bankowym o$wiatowej jednostki budzetowej — Wn 133 Ma 222,

16. Zrealizowane odsetki bankowe od srodkow budzetu jst, zgromadzonych na rachunkach lokat
terminowych — Wn 133 Ma 901,

17. Odsetki dopisane przez bank od $rodkéw znajdujacych si¢ na podstawowym rachunku
budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133 Ma 901,

18. Odsetki dopisane przez bank na rachunku wydatkow niewygasajacych — Wn 135 Ma 901,

19. Wptyw dochoddw budzetu pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi —Whn 133 Ma 901,

20. Wplyw dochodéw budzetu pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej —Wn 133 Ma 901.

Ewidencja wydatkéw budzetu j.s.t.

1. Woydatki jednostki budzetowej wynikajace z jednostkowych miesigcznych sprawozdan Rb-
28S jednostek budzetowych —Wn 902 Ma 223,

2. Wydatki budzetowe objete planem finansowym urzedu zrealizowane bezpo$rednio z

rachunku budzetu oraz wydatki zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie zlecen

platniczych , wykazane w jednostkowych miesigcznych sprawozdaniach Rb-28S,

sporzadzonych na podstawie ewidencji prowadzonej na koncie 130 na podstawie wyciggdéw

bankowych do rachunku budzetu — Wn 902 ma 223,

Wydatki nie wykonane zatwierdzone do realizacji w nastepnym roku — Wn 903 Ma 904,

Niewygasajace wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z

informacji tych jednostek — Wn 904 Ma 225,

5. Niewygasajace wydatki budzetowe urzedu zrealizowane bezposrednio z rachunku srodkéw
na niewygasajace — \Wn 904 Ma 225 (zapis wtérny do zapisu Wn 225 Ma 135, traktowanego
rownowaznie jak przekazanie srodkéw na rachunek jednostki budzetowej),

»w

Ewidencja przychodow i rozchodéw budzetu
1. Kredyty bankowe przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 134,
2. Kredyty bankowe zaciagnicte na wyprzedzajace finansowanie zdan finansowanych z budzetu
Unii Europejskiej —Wn 133 ma 134,
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3. Kredyty bankowe uruchomione w formie realizacji zlecen ptatniczych w cigzar rachunku
kredytowego — Wn 223 Ma 134,

4. Wplyw srodkow z tytutu zaciagnigtych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 260,

5. Wptyw érodkow na rachunek budzetu z tytutu wyemitowanych instrumentéw finansowych w
wysokosci nominalnej lub w wysokos$ci nominalnej pomniejszonej o dyskonto — Wn 133Ma
260,

6. Splaty pozyczek udzielonych — Wn 133 Ma 250,

7. Wplyw $rodkow z prywatyzacji — Wn 133 Ma 968,

8. Sptata zaciagnietych kredytow bankowych — Wn 134 Ma 133,

9. Sptata zaciagnietych pozyczek — Wn 260 Ma 133,

10. Przelew na rachunek pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze srodkéw budzetu — Wn 250 Ma

133,
11. Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych — Wn 260 Ma 133,

Ewidencja operacji niekasowych budzetu.

1. Umorzenie udzielonych pozyczek - Wn 962 Ma 250,

2. Ujemne réznice kursowe od sptaconych kredytow w walutach obcych — Wn 962 Ma 134,

3. Ujemne roznice kursowe naliczone na koniec kwartatu od kredytéw zaciagnigtych w walutach
obcych —Wn 962 Ma 134 ,

4. Ujemne réznice kursowe z wyceny walut obcych , dokonywanej w przypadku wyptaty lub na
koniec kwartatu — Wn 962 Ma 133,

5. Dodatnie réznice kursowe od sptaconych kredytow bankowych - Wn 134 Ma 962,

6. Dodatnie réznice kursowe na koniec kwartatu od kredytéw zaciggnietych w walutach obcych
—Whn 134 Ma 962,

7. Umorzenie kredytéw bankowych —Wn 134 Ma 962,

8. Dodatnie réznice kursowe z wyceny walut obcych ,dokonywanej w przypadku wyptaty lub na
koniec kwartatu — Wn 133 Ma 962,

9. Umorzenie zaciagnigtych pozyczek — Wn 260 Ma 962,

Przeksiegowania roczne oraz w roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania

budzetu.
1. Przeniesienie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych — Wn 901 Ma 961,
2. Przeniesienie zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych — Wn 961 Ma 902,
3. Przeksiegowanie wydatkow niewykonanych —Wn 961 Ma 903,
4. Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok :

a) nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961 Ma 960,

b) niedoboru budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960 Ma 961,

5. Przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok:

a) strony Wn konta 962 (r6znica migdzy kosztami finansowymi i pozostatymi przychodami
operacyjnymi a przychodami finansowymi i pozostatymi przychodami operacyjnymi)
wedtug stanu na koniec poprzedniego roku — Wn 960 Ma 962,

b) strony Ma konta 962 ( r6znica migdzy przychodami finansowymi i pozostatymi
przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi i pozostatymi przychodami
operacyjnymi) wedtug stanu na koniec poprzedniego roku — Wn 962 Ma 960.

Opracowat: Zatwierdzit:
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr
59/2025 Wojta Gminy
Ciechanow z dnia
16.10.2025 r.

PLAN KONT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ /URZEDU/ Z KOMENTARZEM
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W zakresie ksiggi gtéwnej Urzedu Gminy i jednostek, dla ktérych Urzad prowadzi obstuge finansowa
prowadzone sa konta:

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

131 Rachunek biezacy samorzagdowych zaktadow budzetowych
132 Rachunek dochoddw jednostek budzetowych

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obciazenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespoét 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Komentarz do kont jednostki
Zespol 0 "Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 stuza do ewidencji :

e rzeczowego majatku trwatego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,
inwestycji,

Konto 011”Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig , Kktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013,020,014,016 i 017.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia , a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych , z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn ujmuje si¢ W szczegolnosci:

e przychody nowych lub uzywanych $rodkow pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych wartos¢ poczatkows $rodkow
trwatych,

e przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,
nicodptatne przyjecie srodkow trwatych,

o zwickszenie wartoSci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji jej
wyceny,

Na stronie Ma ujmuje si¢ W szczego6lnosci :
e wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji , z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania.
e ujawnione niedobory srodkow trwatych,
e zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest wg klasyfikacji srodkow trwatych
KSGi powinna umozliwié :

e ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektéw $rodkéw trwatych,

e ustalenie os6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

e nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 wykazuje saldo Wn , ktore oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 013”Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej poszczegdlnych
srodkow trwatych o wartosci od 1.501,00 zt. do 10.000,00 zt. , niepodlegajacych ujeciu na kontach
011,014,016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby jednostek , ktore podlegaja umorzeniu w
pelnej warto$ci W miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie W uzywaniu, Z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ W szczegdlnosci:
e Srodki trwale przyjete do uzywania z inwestycji lub zakupu,
e nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
e nieodptatnie otrzymane $rodki trwate,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ W szczegolnoSci:
o wycofanie srodka trwatego z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia , sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,
e ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére wyraza wartos¢ $rodkéw trwalych znajdujacych sie
W uzywaniu.

Analityczng ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowg do konta prowadzi sie w ksiggach inwentarzowych
ze wskazaniem miejsca ich uzytkowania i 0s6b odpowiedzialnych materialnie .

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez organ
zatozycielski po zlikwidowaniu przedsiebiorstwa komunalnego lub innej jednostki organizacyjnej,
czyli zaktadu budzetowego lub gospodarstwa pomocniczego.

Na stronie Wn tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegdlnosci :

e wartos¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub innej
jednostki.

e korekte mienia , stanowigca roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacej z bilansu
likwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartosciag mienia przekazanego spotce , innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

e warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majgtkowych organu
zatozycielskiego.

Na stronie Ma tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegoélnosci:

e warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, wysokosci wynikajacej z umowy ze spdtka, lub
przekazanego jako udziat do spotki , warto$§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,
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o korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej z wartoscia mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegotowa do konta 015 stanowi :
e bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz
z zatacznikami,
e dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki wedtug wartosci wynikajacej z ich bilansu likwidacyjnego, bedacego w dyspozycji
organu zatozycielskiego, a nieprzekazanego spoétce, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzyjetego na wlasne potrzeby , albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoSci niematerialnych
i prawnych, do ktorych zalicza sig :

e autorskie prawa majatkowe , prawa pokrewne, licencje , koncesje,

e prawa do wynalazkdw, patentow, znakow towarowych oraz zdobniczych.

Po stronie Wn ksigguje si¢ wszystkie przychody, tj. zwigkszenia ich stanu i wartosci poczatkowej,
W szczegolnoscei:

e przychody z zakupu umarzanych stopniowo,

e przychody z zakupu umarzanych jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,

e otrzymanej nicodptatnie darowizny wycena wg ceny wynikajacej z decyzji.

Po stronie Ma ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu | wartosci poczatkowej, a W szczegolnoscei:
e rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ podziat wedtug ich tytutow
oraz 0sob , ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne, oraz powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczenie umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych umorzonych w 100% pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych (na
koncie 072)

Ewidencja szczegdtowa do konta jest prowadzona w ksigzkach inwentarzowych ,ktéra pozwala na
ustalenie 0séb, ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne .

Ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ ilosciowo-wartosciowo .

Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych wyodrebnione sg dwa konta :

020-00... dla warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do
uzywania.

21-1 la warto$ci niematerialnych i prawnych powyzej 10.000,00 zt umarzanych w czasie,

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci poczatkowej bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych np.: licencje na programy komputerowe itd.

Konto 071 - ""Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych*

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu
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umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych.

Umorzenia nalicza sie jednorazowo za okres catego roku na koncu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonywane
sa w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci $srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Nowe przyjete $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje poczawszy
od nastgpnego miesiaca, W Ktorym przyjeto je do uzywania, W przypadku uzytkowanych juz od lat
srodkow trwatych odpisu umorzenia dokonuje si¢ jeden raz w roku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa .

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ w formie odpiséw umorzeniowych odrebnie dla
kazdego $rodka trwatego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych .

Konto 072 - ""Umorzenie pozostalych srodkow wartosci niematerialnych i prawnych*

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,
W miesigcu Wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow trwatych
oraz warto$ci hiematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,

niedobor lub szkodg.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych oraz warto$ci hiematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Analityki do konta nie prowadzi si¢ .

Konto 073 ,, Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych aktywa finansowe.

Konto wykazuje saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 ,, Srodki trwale w budowie (inwestycje)
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Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ W szczegdlnosci:

e poniesione koszty dotyczace inwestycji (srodkéw trwatych w budowie) prowadzonych
zarbwno przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym zakresie,

e poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

e poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja),ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

e rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegélnosci:
o $rodkoéw trwalych,
e wartosSci hiematerialnych i prawnych,
e warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych
srodkow trwatych .

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogédt kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
na majace powsta¢c nowe podstawowe srodki trwale lub zwigkszajace warto$¢ juz istniejacych
podstawowych srodkow trwatych oraz nowe pozostate srodki trwale stanowiace pierwsze wyposazenie
nowych obiektow.

Koszty inwestycji obejmuja warto§¢ (W cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikoéw i wykonanych rob6t i ustug obcych, wartos¢ swiadczen wiasnych, wartosé
$wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do warto$ci wytworzenia przedmiotow
aktywow trwatych, w tym rowniez :
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,
¢ naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora ,
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkow trwatych, odsetki od
kredytu,
e optaty (np. notarialne, sadowe) ,
e odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowa,
e koszty nabycia gruntdw i innych sktadnikow majatku trwatego oraz ich budowy i montazu,
e koszty dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektdw majatku
trwatego,
e oplat za uzytkowanie gruntdw i terendbw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu
uzyskanych lokalizacji pod budowe,
e Koszty zalozenia zieleni i stref ochronnych,
o koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,
e koszty badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegoélnych zadan inwestycyjnych
W sposob :
e zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczeg6line
rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty),
e zrodet finansowania przy projektach unijnych
umozliwiajgcy wycene poszczegoOlnych obiektow srodkéw trwatych oraz tytutow wartosci
niematerialnych i prawnych .
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Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych (srodki
trwate w budowie).

Schematy ksiegowan majatku trwatego

1.

wn

No ok

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

Przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych

srodkow trwatych — Wn 011 Ma 201,

- zaptata za fakture Wn 201 Ma 130 i rdwnolegle Wn 810 Ma 800,

Przychody srodkow trwatych pochodzacych z inwestycji — Wn 011 Ma 080,

Przychody s$rodkow trwatych pochodzacych z inwestycji prowadzonych przez inwestora

zastgpczego lub z inwestycji wspdlnej prowadzonej przez inng jednostke

( np. odsetki od kredytow, prowizje bankowe) - Wn 080 Ma 800,

Wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych — Wn 011 Ma 201,

Przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych — Wn 011 Ma 800,

Nieodptatne przyjecie srodka trwatego nowego — Wn 011 Ma 800,

Nieodptatne otrzymanie srodka trwatego uzywanego:

a) wartosci netto — Wn 011 Ma 800,

b) wartosci umorzonej — Wn 011 Ma 071,

Zwigkszenie wartosci srodka trwatego na skutek aktualizacji ich wyceny:

a) wartosci netto - Wn 011 Ma 800,

b) wartosci umorzonej — Wn 011 Ma 800,

Wycofanie $rodka trwatego z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia,

zuzycia lub nieodptatnego przekazania lub sprzedazy:

a) warto$¢ netto (warto$¢ poczatkowa minus umorzenie) — Wn 800 Ma 011,

b) warto$¢ umorzenia—Wn 071 Ma 011,
przy sprzedazy — wystawiona faktura, rachunek Wn 201 Ma 761,

Koszty inwestycji wynikajace z faktur za roboty, dostawy i ustugi — Wn 080 Ma 201,

- zaptata za faktury — 201 Ma 130 i rownolegle Wn 810 Ma 800,

Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych inwestycji — Wn 080 Ma 800,

Nieodptatnie przekazane efekty inwestycji — Wn 800 Ma 080,

Rozliczenie efektow inwestycji:

a) na srodki trwate — Wn 011 Ma 080 ( rownolegle przeksiggowanie funduszy Wn 800 Ma
800),

b) na pozostate srodki trwate — Wn 013 Ma 080 i jednorazowe umorzenie Wn 409 Ma 072,

Ujawnione niedobory srodkow trwatych :

a) wartos¢ netto — Wn 240 Ma 011,

b) dotychczasowe umorzenie — Wn 071 Ma 011,

Spisane naktady inwestycyjne bez efektu — Wn 800 Ma 080,

Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek aktualizacji:

a) warto$¢ hieumorzona — Wn 800 Ma 011,

b) wartos¢ dotychczas umorzona — Wn 071 Ma 011,

Przychody z zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych — Wn 020 Ma 201,

Przychody z zakupu umorzonych jednorazowych srodkéw trwatych — Wn 013 Ma 072,

Umorzenie podstawowych srodkow trwatych - Wn 400 Ma 071

Schematy ksiegowan mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw:

1.

2.

Warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu likwidacyjnego Wn 015 Ma 855,
Warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej , ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majgtkowych organu
zatozycielskiego — Wn 015 Ma 226,
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3. Warto$¢ mienia po zlikwidowanej jednostce , a przekazanego spotce , w wysokosci
w wysoko$ci wynikajacej z umowy jako udziat w spotce Wn 855 Ma 015 réwnolegle Wn
030 Ma 800,

4. Sprzedaz mienia po zlikwidowanych jednostkach — Wn 855 Ma 015 i rownolegle Wn 201

Ma 760,

Whiesione udzialy w spotce w formie pieni¢znej — Wn 030 Ma 130,

Whiesienie udziatow w formie rzeczowej w postaci:

a) srodkow trwatych — Wn 030 Ma 011,

b) inwestycji — Wn 030 Ma 080,

Zaliczenie naleznych dewident na powiekszenie udziatow — Wn 030 Ma 750,

8. Warto$¢ ewidencyjna sprzedanych udziatéw — Wn 751 Ma 030,

ISl

~

Zespot 1 ”srodki pieniezne i rachunki bankowe ”

Konta bankowe zespotu 1 stuzg do ewidencji:
e krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie,
krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,
biezacych dochoddw i wydatkdw jednostek budzetowych,
dochoddéw samorzadowych jednostek budzetowych,
srodkow funduszu socjalnego,
innych rachunkéw bankowych,
srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki .

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Zasady funkcjonowania kasy, sposob dokumentowania obrotow gotowkowych oraz wysokos¢
niezbednego zapasu gotowki( pogotowie kasowe) okresla kierownik jednostki.

Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie winny zosta¢ uj¢te W raporcie kasowym.

Stan gotowki w kasie w chwili zamkniecia raportu kasowego musi by¢ zgodny ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego .

Zapisy w raporcie dokonuje si¢ na biezaco i chronologicznie oraz kolejno wedtug dni.

Ponadto obowiazuje zasada, ze z przyjetych wptat do kasy nie wolno dokonywa¢ wyptaty rachunkow
czy tez innych wyptat gotdwkowych.

W Kkasie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ na koniec kazdego roku i spisuje sie stan gotéwki w kasie
na dzien 31 grudnia.

Ponadto przy kazdorazowej zmianie na stanowisku kasjera przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ zdawczo-
odbiorczg, a takze w przypadku wystgpienia szkod losowych.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - ""Rachunki biezace jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym z
tytutu wydatkdw i dochodow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptyw srodkéw pienigznych :

e otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223,

e 7 tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych ( ewidencja szczegbtowa
wedhug Klasyfikacji dochod6w budzetowych) , w korespondencji z kontami 101,221 lub innym
wilasciwym kontem.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie :

o zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jak rowniez $rodki pobrane
do kasy na realizacje wydatkdw budzetowych ( ewidencja szczegétowa prowadzona wedtug
klasyfikacji budzetowej) w korespondencji z kontami zespotu : 1, 2,3,4,7 lub 8.

e zrealizowane wydatki niewygasajace w korespondencji z kontami zespotu 1, 2,3,4,7, lub 8,

e okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu , w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie PK sporzadzonego w oparciu do dokumenty
bankowe, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza , ze do btednych
zapisOw , zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkdw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest na nastepujacych kontach:
e 130-01,,Dochody budzetowe” , ,,Dotacje”

130-02 ,,Wydatki budzetowe”

130-03 ,, Dochody na dofinansowanie programdw unijnych”

130-04 , Niewygasajace wydatki”

130-05 v

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rdwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegotowe;j
prowadzonej dla kont:

o wydatkdw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkdw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn , ktore oznacza stan srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow,
a niewykorzystanych do konca roku,

e dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn , ktore oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktdre do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie:

e przelewu s$rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 223,

e przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 131 ,,Rachunek biezacy samorzadowych zakladéw budzetowych”

Konto 131 shuzy do ewidencji stanu i obrotow Srodkami pienigznymi znajdujacymi sie¢ na
rachunku biezgcym dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadow budzetowych.
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Rachunek biezacy samorzadowego zakladu budzetowego otwiera si¢ na podstawie decyzji
organu powotujacego zaktad budzetowy.

Zaktady budzetowe moga przechowywa¢ na rachunku biezacym takze sumy depozytowe i
inne obce srodki pieni¢zne.

Odsetki od srodkéw wiasnych samorzadowych zaktadow budzetowych, z wylaczeniem
dotacji z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zgromadzonych na rachunku
bankowym, stanowia ich przychody finansowe ksiggowane na koncie 750.

Z rachunku biezgcego mozna dokonywaé wyptat do wysokosci zgromadzonych $rodkow.
Srodki zgromadzone na rachunku bankowym na koniec roku pozostaja do ich dyspozycji w
roku nastepnym na splate zobowigzan i inne cele okreslone w ich planach finansowych.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wszelkie wplywy $rodkow na rachunek biezacy, a na
stronie Ma wszelkie rozchody srodkéw z tego rachunku.

Na koncie 131 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dowoddw bankowych i musi zachodzi¢ petna
zgodnos¢ zapisow z ewidencja bankows.

Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym.

Rachunek 132’Rachunek dochodow samorzadowych jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych na wydzielonym rachunku bankowym
W szczegbOlnosci z tytutu: spadkéw, zapisow, darowizna, odszkodowan i wplat za utracone lub
uszkodzone mienie bedace W zarzadzie lub uzytkowaniu oraz dochody ustalone uchwatg budzetowa,
jednostki budzetowej i przeznaczonej na finansowanie dziatalnosci podstawowej jednostki,
z wylaczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptyw srodkow pienieznych, a na stronie Ma — wyplaty srodkow
pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegélnych
tytutow pozyskania dochodow , w szczegdtowosci dziatow, rozdziatow i paragraféw, wydatki winny
by¢ takze prowadzone zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie $rodkéw pienieznych pozostatych na
rachunku bankowym na koniec roku , w korespondencji z kontem 222.

Zgodnie z zasadami klasyfikacji wydatkow , srodki przekazane w terminie do 5 stycznia nastepnego
roku z rachunku dochoddw jednostek budzetowych na rachunek budzetu stanowia wydatek wykazany
w sprawozdaniu Rb-34 w 8 240 ,Wplata do budzetu pozostatosci srodkéw finansowych
zgromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowe;j”.

Z opisu konta wynika, ze odprowadzenie pozostatosci srodkow ksiegowane z korespondencji
z kontem 222. Wobec powyzszego dla zbilansowania zapisow kwote pozostatosci nalezy ujaé
w sprawozdaniu Rb-27S , poza dochodami wynikajagcymi z zapiséw analitycznych dochodéw konta
130, na § 240 w sprawozdaniu za m-c styczen danego roku budzetowego.

Konto 135 ,, Rachunek $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy spgecjalnego przeznaczenia, aw szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych (ZFSS) i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Zapiséw na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowoddw bankowych i musi zachodzi¢
petna zgodno$¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi.
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Na stronie Wn konta 135 ksigeguje si¢ wptywy srodkéw na rachunki bankowe funduszy
specjalnego przeznaczenia z tytutow wskazanych we wilasciwych ustawach oraz z tytulu optat
za prowadzong dziatalno$¢, a takze oprocentowanie srodkoéw na tych rachunkach, za$ na
stronie Ma rozchody tych srodkow z tytutu finansowania dziatalnosci objetej poszczegolnymi
funduszami, zwrotu niewykorzystanych dotacji oraz optat pobieranych przez bank,
zwigzanych z prowadzeniem rachunku, jesli ustawa o danym funduszu dopuszcza obcigzenie
funduszu z tego tytutu.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie obrotow i stanu $rodkoéw
kazdego z funduszy. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow
pieni¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym, na
stronie Ma — wyptaty srodkow z rachunku bankowego.

Urzad gminy posiada odrebny rachunek bankowy i prowadzi osobny czastkowy dziennik
dokumentéw dla ZFSS.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnosei na koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotdw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:
e sum depozytowych (Wadidw przetargowych, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw),)
e sum na zlecenie,

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych (wyciggow),
z zwiagzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisdw konta 139 mig¢dzy ksiegowoscia jednostki
a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ksigguje si¢ W szczegolnosci :
e wplaty sum depozytowych (wadia i inne ) (Ma konto 240 )
e sum na zlecenie

Na stronie Ma konta 139 ksig¢guje sie¢ W szczegolnosci :
e wyplaty sum depozytowych (wadidw)
e prowizje bankowe
e przelewy z tytutu zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow (Wn konto 240 )

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 jest prowadzona z podziatem na poszczegolne
wydzielone rachunki bankowe.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkow pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140" Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkow
pienieznych , ktérych warto$¢ wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej
('w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papieréw warto$ciowych

i innych s$rodkow pienigznych a na stronie Ma zmniejszenia stanu krdtkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych .
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Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan  krdtkoterminowych  papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
e poszczegollnych sktadnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pienieznych,
e wyrazonego W walucie polskiej i obcej stanu poszczegolnych krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych srodkéw pienieznych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
e wartosci krotkoterminowych papierdbw wartosciowych i innych $rodkéow pieni¢znych
powierzonych poszczeg6lnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 141” Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, tj. przeptywow pomiedzy rachunkami
bankowymi oraz pomi¢dzy kasa a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze , a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Przyjmuje si¢ zasadg, iz $rodki pomigdzy kasa a rachunkami bankowymi ewidencjuje si¢ na biezaco,
a przeptywy miedzy rachunkami bankowymi na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto to stuzy takze do przeprowadzania wptat przez kontrahentéw i petentdw wptat, takze z
tytutu dochoddéw budzetowych za posrednictwem Kart ptatniczych. W kasie urzedu gminy
zainstalowano terminal do ptatnosci bezgotéwkowych kartami ptatniczymi lub kartami
kredytowymi Klienta. Urzad gminy ma zawarta umowe zwalniajacg Z prowizji za realizacje
ptatnosci kartg platniczg. Dla transakcji bezgotowkowych prowadzi si¢ wyodrebniong
ewidencje klasyfikujacg poszczegoOlne wptaty wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;,
ktora petnig oddzielnie sporzadzane raporty kasowe dla wptat kartami ptatniczymi dochodow
budzetowych.

Schematy ksiegowan operacji zwiazanych z realizacja dochoddw i wydatkéw jednostek budzetowych.

1. Wplywy dochodéw budzetowych na rachunek jednostki budzetowe;:
a) przypisanych —Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacja budzetowa) Ma 221,
b) nieprzypisanych — Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacja budzetowg) Ma 720,
c) wptaconych z kasy — Wn 130( zgodnie z klasyfikacja budzetowa) Ma 141,
2.  Wplyw dochoddw zwigzanych z realizacja zadan z administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami na rachunek jednostki budzetowe; :
a) przypisanych —Wn 130 (zgodnie z klasyfikacjg budzetowa) Ma 221,
b) nieprzypisanych — Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacja budzetowa) Ma 720,
€) wptaconych z kasy — Wn 130 (zgodnie z klasyfikacjg budzetowa) Ma 141,
Odsetki bankowe dopisane do rachunku jednostki — Wn 130 Ma 750,
Wptyw do kasy przychodéw - Wn 101 Ma 221 lub Z-7,
Przekazanie przychodéw z kasy —Wn 141 Ma 101,
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki budzetowej na
rachunek budzetu — Wn 222 Ma 130,
7. Okresowe wptywy srodkow na pokrycie wydatkoéw objetych planem finansowym jednostki
budzetowej — Wn 130 Ma 223,
8. Wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku biezacego jednostki budzetowe;j:

o AW
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a) wydatki biezace i majatkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur — Wn 201 Ma 130
( wedhug klasyfikacji budzetowej),

b) wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen na ROR — Wn 240 Ma 130 (wg klasyfikacji
budzetowe;j),

¢) przelewy podatku dochodowego od wynagrodzen — Wn 225 Ma 130 ( wg klasyfikacji
budzetowe;j),

d) przelewy sktadek ZUS —Wn 229 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowe;j),

e) przekazane dotacje wg planu finansowego — Wn 224 Ma 130 ( wg klasyfikacji
budzetowe;j),

f) przelew odpisu na z.f.$.s. — Wn 405 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

9. Woydatki budzetowe jednostki budzetowej z kredytu bankowego uruchomionego w formie
realizacji zlecen ptatniczych ( wedtug wyciagu bankowego do rachunku kredytowego
budzetu) — Wn 201 Ma 130(wg klasyfikacji budzetowe;j),

10. Laczna kwota wydatkow budzetowych jednostki budzetowej wykazanych do rachunku
kredytowego budzetu, stanowigca operacje rownowazng Z przekazaniem srodkoéw na pokrycie
wydatkdw objetych planem finansowym jednostki — \Wn 130 Ma 223,

11. Wplyw srodkéw na pokrycie wydatkéw niewygasajacych objetych planem finansowym
jednostki — Wn 130 Ma 223,

12. Niewygasajace wydatki budzetowe jednostki budzetowej zrealizowane z rachunku biezacego
jednostki budzetowej — Wn 201 Ma 130 ( wg Kklasyfikacji budzetowe;j),

13. Niewygasajace wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku srodkéw na wydatki
niewygasajace W formie optacenia faktur ( wedlug wyciagu do rachunku $rodkéw na wydatki
niewygasajace) — Wn 201 ma 130 (wg klasyfikacji budzetowe;j),

14. Y.aczna kwota niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowej wykazanych w wyciggu
bankowych do rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki , stanowigca operacje
réwnowazng z przekazaniem srodkéw na pokrycie niewygasajacych wydatkow objetych
planem finansowym jednostki — Wn 130 Ma 223,

15. Zwrot srodkow na pokrycie wydatkoéw budzetowych i niewygasajacych wydatkdw na
rachunek biezacy budzetu lub na rachunek srodkéw na wydatki niewygasajagce — Wn 223 Ma
130,

Schematy ksiegowan operacji zwiazanych z realizacja dochoddw i wydatkdéw na wydzielonych
rachunkach samorzadowych jednostek budzetowych.

1. Whptata naleznosci z tytutu sprzedazy produktow na rachunek dochodéw oswiatowej jednostki
budzetowej gromadzacej srodki na wydzielonym rachunku:
a) przypisanych — Wn 132 (wg klasyfikacji dochodéw) Ma 221,
b) nieprzypisanych — Wn 132 (wg ,, .» ) Ma 700,
c) wptaconych z kasy — Wn 132 (wg ,, ,») Ma 141,
2. Woydatki oswiatowej jednostki budzetowej zrealizowane z wydzielonego rachunku:
a) wydatki biezgce i majatkowe poniesione w wyniku zaptaty faktury — Wn 201 Ma 132
(wg Klasyfikacji wydatkow) ,
b) wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen z uméw zlecen i 0 dzieto —Wn 231 Ma 132 (
wyg klasyfikacji wydatkow),
c) przelewy z tytutu podatku dochodowego od wynagrodzen z uméw zlecen i 0 dzieto —
Whn 225 Ma 132 ( wg klasyfikacji wydatkow),
d) przelewy sktadek ZUS z uméw zlecen i 0 dzieto — Wn 229 Ma 132 (wg klasyfikacji
wydatkow),
3. Przekazanie w nastepnym roku ( do 5 stycznia) srodkow z wydzielonego rachunku dochodow
wg stanu na 31.12. na rachunek budzetu — Wn 222 Ma 132 (§ 240).
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Schematy ksiegowan operacji zwiazanych z realizacja dochoddw i wydatkéw objetych planem
finansowym urzedu jst.

1. Wptyw dochodoéw z tytutu podatkdw i optat lokalnych wg wyciggu bankowego do rachunku
jednostki budzetowe;j:

a) przypisanych —Wn 130 (wg podziatek klasyfikacji dochodéw) Ma 221,
b) nieprzypisanych —Wn 130 (,, " » ) Ma 720,
¢) wptaconych z kasy Wn 130 (,, ., ») Ma 141,

2. Dochody z tytutu podatkow i optat lokalnych zrealizowanych w formie bezposrednich wptat
na rachunek budzetu ( wg wyciagu bankowego do rachunku budzetu):
a) przypisane —Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodow) Ma 221,

b) nieprzypisane — 130(wg,, , ) Ma 720,
c) wplaconych z kasy - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodow) Ma 141,

3. Wplywy pozostatych dochodow urzedu wedtug wyciagu bankowego jednostki budzetowe;:
a) przypisane — Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodow) Ma 221,

b) nieprzypisane — 130(wg,, , ) Ma 720,
c) wptaconych z kasy - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodéw) Ma 141,

4. Pozostate dochody zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu ( wg
wyciagu bankowego do rachunku budzetu):
a)przypisane — Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodéw) Ma 221,
b)nieprzypisane — 130( wg,, . ) Ma 720,

c) wptaconych z kasy - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodéw) Ma 141,

5. Laczna suma podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych urzedu wykazanych w
wyciggu bankowym do rachunku budzetu , stanowiaca operacj¢ rownowazng z przekazaniem
zrealizowanych dochodéw urzedu na rachunek budzetu ~Wn 222 Ma 130,

6. Wplywy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych ustawami :

a) przypisanych Wn 130 (wg klasyfikacji dochodoéw) Ma 221,
b) nieprzypisanych Wn 130( wg ,, ») Ma 720,
¢) wptaconych z kasy 130 (wg ,, ,, ) Ma 141,

7. Dochody urzedu z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami wptacone bezposrednio na rachunek budzetu (wg wyciagu bankowego do
rachunku budzetu) :

a) przypisanych Wn 130 (wg klasyfikacji dochodéw) Ma 221,
b) nieprzypisanych Wn 130( wg ,, .») Ma 720,
d) wptaconych z kasy 130 (wg ,, ,, ) Ma 141,

8. Laczna suma dochodéw urzedu zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami wykazanych w wyciagu bankowym do
rachunku budzetu, stanowigca operacje rownowazng z przekazaniem zrealizowanych
dochoddw na rachunek budzetu — Wn 222 Ma 130,

9. Odsetki bankowe dopisane do rachunku biezacego urzedu jako jednostki budzetowej — Wn
130 Ma 750,

10. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych urzedu na rachunek budzetu —
Whn 222 Ma 130,

11. Okresowe wpltywy srodkow na pokrycie wydatkow objetych planem finansowym urzedu -130
Ma 223,

12. Wydatki budzetowe urz¢du jako jednostki budzetowej realizowanych z rachunku biezgcego
jednostki:

a) wydatki biezace i majgtkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur — Wn 201 Ma 130 (
wedtug klasyfikacji budzetowe;j),

b) wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen — Wn 240 Ma 130 (wg klasyfikacji budzetowe;),

¢) przelewy podatku dochodowego od wynagrodzen — Wn 225 Ma 130 ( wg klasyfikacji
budzetowe;j),

d) przelewy sktadek ZUS —Wn 229 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowe;j),
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e) przekazane dotacje wg planu finansowego — Wn 224 Ma 130 ( wg klasyfikacji
budzetowej),

f) przelew odpisu na z.f.$.s. — Wn 405 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowe;j),

g) =zaptacone odsetki od kredytow bankowych — Wn 751 Ma 130 ( wg klasyfikacji
wydatkow),

13. Wydatki budzetowe urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych z rachunku budzetu
lub z kredytu bankowego uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych (wg wyciagu
bankowego do rachunku budzetu lub rachunku kredytowego):

a) wydatki biezagce i majatkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur — Wn 201 Ma 130 (
wedtug klasyfikacji budzetowe;j),

b) wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen — Wn 240 Ma 130 (wg klasyfikacji budzetowej),

c) przelewy podatku dochodowego od wynagrodzen — Wn 225 Ma 130 ( wg klasyfikacji
budzetowe;j),

d) przelewy sktadek ZUS —Wn 229 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

e) przekazane dotacje wg planu finansowego — Wn 224 Ma 130 ( wg klasyfikacji
budzetowej),

f) przelew odpisu na z.f.$.s. — Wn 405 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

g) zaptacone odsetki od kredytéw bankowych — Wn 751 Ma 130 ( wg klasyfikacji
wydatkow),

14. Laczna kwota wydatkow budzetowych urzedu wykazanych w wyciggu bankowym do budzetu
lub rachunku kredytowego, stanowigca operacj¢ rownowazng z przekazaniem z budzetu
srodkow na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym jednostki — Wn 130 Ma 223,

15. Wplywy srodkéw nha pokrycie wydatkéw niewygasajacych objetych planem finansowym
urzedu — Wn 130 Ma 223,

16. Niewygasajace wydatki urzedu jako jednostki budzetowej zrealizowane z rachunku biezacego
jednostki w formie optacenia faktur — Wn 201 Ma 130(wg Kklasyfikacji wydatkow),

17. Niewygasajace wydatki urzedu jako jednostki zrealizowane z rachunku na wydatki
niewygasajace W formie optacenia faktur — Wn 201 Ma 130 (wg klasyfikacji budzetowej),

18. Laczna kwota niewygasajacych wydatkow urzgdu wykazanych w wyciagu bankowym do
rachunku $rodkéw niewygasajacych wydatkow, stanowigca operacje rOwnowazng
przekazaniem z budzetu srodkow na pokrycie niewygasajacych wydatkéw objetych planem
finansowym urzedu — Wn 130 Ma 223,

19. Zwrot $rodkow niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych i niewygasajacych
wydatkéw na rachunek budzetu lub $§rodkéw na niewygasajace wydatki — Wn 223 Ma 130.

Schematy ksiegowan pozostatych operacji dokonanych na rachunkach jednostek budzetowych.

1. Wadia przetargowe i zabezpieczenie nalezytego wykonania umow wniesione w formie
pienigznej — Wn 139, Ma 240,

Zwroty wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umow — Wn 240 Ma 139,
Wplywy srodkow z tytutu odpiséw na rachunek zfss — Wn 135 Ma 851,

Wyplaty pozyczek mieszkaniowych z zf$s — Wn 234 Ma 135,

Sptaty pozyczek mieszkaniowych - Wn 135 Ma 234,

Wyptaty $wiadczen socjalnych z zf$s — Wn 851 Ma 135,

ocourwd

Zespot 2 - ""Rozrachunki i roszczenia™

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen

niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona wedlug Kklasyfikacji budzetowej do kont zespotu 2 powinna
umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedlug kontrahentdw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedlug
poszczegolnych walut.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
rob6t i ustug . za wyjatkiem naleznoéci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktdre sg ujmowane na koncie 221 .

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ zobowigzania wobec kontrahentow wedtug klasyfikacji budzetowe;j,
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ zaptate faktur i rachunkéw wobec kontrahentéw stosujac
klasyfikacj¢ budzetows .

Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegdétowa wedtug poszczeg6lnych kontrahentéw nadajac
kolejno numer danego kontrahenta np.201-00-750-75023-4300, klasyfikacji budzetowej — dziatalnosci
biezacej i do dziatalnosci inwestycyjne;j .

W jednostce ewidencja prowadzona jest systemem komputerowym.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach rozrachunkéw
z poszczegOlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci i roszczen, a saldo Ma -stan
zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

W urzedzie gminy nalezno$ci z tytutu przypisu i odpisu podatkdw i optat pobranych we wiasnym
zakresie ujmuje sie na koncie na koniec kazdego kwartatu, sporzadzonych w oparciu o ewidencje
podatkowa przypisow poszczeg6lnych podatnikdw oraz wedtug poszczegolnych tytutow .
Naleznosciami przypisanymi sa: podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, podatek od srodkow
transportowych, czynsze za najem i dzierzawe, dochody ze sprzedazy nieruchomosci, wyposazenia

oraz dochody realizowane przez Urzedy Skarbowe.

Odsetki od podatkowych naleznosci budzetowych przypisywane sg w dniu wptaty w kwocie faktycznej
wptaty . Odsetki od pozostatych naleznosci budzetowych na koniec kazdego kwartatu .

Na koniec kwartatu przypisuje si¢ nieuregulowane naleznosci z tytulu nieterminowo dokonanych
wptlat (odsetki) w korespondencji z kontem 840.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych podziatek Klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegbétowa wg poszczegolnych podatnikow, inkasentow prowadzona jest na stanowisku
podatkdéw .

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochoddw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci tytutu dochodéw budzetowych i zwrot nadptat.
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Na stronie Ma konta ksigguje si¢ W szczegolnosci :

e wplaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych ( Wn 101, 130)

e odpisy naleznosci uprzednio przypisanych Wn 720
Uzgadnianie przypiséw z tytutu tacznego zobowigzania pieni¢znego miedzy ewidencjg wymiarowa
a ksiggowa odbywa si¢ na podstawie rejestru przypisow i odpisow .
Dochody z tytutu dochodéw z najmu i dzierzawy, sprzedazy mienia komunalnego ewidencjonowane
s na kartach kontowych oraz rejestrze wplat .

Rejestr wptat jest podstawa uzgodnien z zapisem na koncie 221 .

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wtasciwe organy (
Urzedy Skarbowe). Zapiséw z tego tytutu dokonuje si¢ na koniec kazdego kwartatu na podstawie
sprawozdan .

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dhuznikow i podziatki Klasyfikacji
budzetowe;j, oraz budzetow, ktdrych naleznos¢ dotyczy.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Analityka do tego konta prowadzona jest komputerowo wedtug programu Ksiegowos$¢ Podatkowa z
podziatem na podatnikéw i rodzaju podatku.

Konto 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu , w korespondencji
z kontem 130 lub 132 oraz w urzedzie wptyw dotacji, subwencji stanowigcych dochod budzetu a nie
jednostki w korespondencji z kontem 720.

Na stronie Ma ujmuje si¢ W ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodoéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzekazanych na konto budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowsg, w tym
wydatkdbw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
e W ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,
e zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig :

o okresowe wptywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w korespondencji z kontem 130,
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Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "'Rozliczenie dotacji budzetowych”
Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ przekazanych dotacji:

-celowych - innym jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace oraz zadania
inwestycyjne i zakupy inwestycyjne realizowane na podstawie porozumien,

-na cele publiczne — podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem 810, oraz zwrot dotacji dokonane w tym samym roku budzetowym,
w ktérym nastapito ich przekazanie.

Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedtug zasad okreslonych w umowie zawartej
przez organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawa do przeksiggowania przekazanych dotacji
celowych z konta 224 na konto 810 jest przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania
z wydatkowania otrzymanych srodkéw. Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznane za
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w umowie podlegaja zwrotowi na rachunek
bankowy jednostki dotujacej. Jesli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nast¢puje
w tym samym roku budzetowym, w ktory nastgpito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki
z tytutu dotacji udzielonych. Jezeli natomiast rozliczenie zostalo ztozone przez podmiot dotowany
w styczniu nastepnego roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajaca
zwrotowi, to organ dotujgcy uznaje te kwote za nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.
W zwiagzku z tym w ksiggach rachunkowych dokonuje nastgpujacych ksiggowan:
e Wn 810, Ma 224 - ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji
podlegajaca zwrotowi,
e Wn 221, Ma 750 — warto$¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych do
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ( zapis roéwnolegly do ksiggowania Wn 810, Ma
224),

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto$¢ niewykorzystanych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane. Na koniec roku konto 224
nie wykazuje salda.

Konto 225 - ""Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan podatkowych
wlasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika potrgcen z zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz rozrachunkdw z tytutu podatku VAT .

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie W szczegdlnosci :

e przelewy z tytulu zobowigzan /podatkdw/ od pracownikow oraz z tytulu prowadzonych
dziatalno$ci biezacej, inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzgdu Skarbowego ,

e przelewy z tytulu naliczonego podatku VAT naleznego odprowadzeniu do Urzedu
Skarbowego,
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o przelewy dochoddw budzetu panstwa na rachunek budzetu j.s.t.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetow , a w szczegdlnosci :
e naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych ,
e naliczenie podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytulu prowadzonej
dziatalno$ci dochodowej .
e wplyw przychoddw z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
zleconych ustawami.

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
Z budzetami.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
Z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dlugoterminowe nalezno$ci , w korespondencji z kontem 840,
a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie przeksiggowanie naleznosci z tytulu naleznosci
dtugoterminowych do krdtkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji
z kontem 221.

Ewidencje szczegdtowg do konta 226 prowadzi si¢ wedtug jednostek, ktorych naleznosci dotyczg i
klasyfikacji budzetowe; .

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$§¢ naleznosci zaliczanych
do dlugoterminowych.

Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a W szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec ZUS
I zobowiagzan wobec PERON.

Na stronie Wn ujmuje sie nalezno$ci Oraz splate zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania, oraz
sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych .

Przyktady ksiggowan :
e przelewy sktadek naliczonych Wn 229 Ma 130, 135,
e naleznosci sktadek Wn 404, 405, 080, 851 Ma 229.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta prowadzi si¢ wedtug podmiotow, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia i klasyfikacji budzetowe; .

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
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Konto 231 - ""Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z tytulu wynagrodzen z wilasnymi pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytutu umow zlecenia i o dzieto .

Na stronie Wn konta 231 ksigguje si¢ W szczegolnosci :
e wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen oraz zasitkow objetych lista plac
(Ma 101,),
e wyplaty $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,)
e potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liScie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od osob fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika (Ma konto 225, 229, 234,240,851).

Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ W szczegolnosci :
e naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto (Wn konto 404, 080, 851),
e przeksiggowanie roszczen spornych dot. wynagrodzen (Wn konto 240) .

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen na
poszczegolnych pracownikéw na kartach wynagrodzen oraz innych o0séb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia zgodnie przepisami ZUS i podatkowymi.

Imienne karty wynagrodzen prowadzone sa przez pracownika ksiegowosci budzetowe;.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami*'

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych
tytutdbw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, z tytutu
odptatnosci za $wiadczenia dokonywane na rzecz pracownikow, oraz tytutu udzielonych pracownikom
pozyczek z zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych, naleznosci od pracownikéw z tytutu
niedoborow i szkod.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie W szczegdlnosci:
e wyplacone pracownikom zaliczki (Ma konto 101,130,135 ),
e wyplacone pozyczki z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych (Ma konto 101, 135),
e naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkéd (Ma konto 240 ) .

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie W szczegdlnosci:
o wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,
o rozliczenie zaliczki i zwroty srodkow pienieznych (Wn konto z-4,080,851 ),
e naleznosci od pracownikdw potrgconych w liscie ptac (Wn konto 231)
e wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (Wn konto
101,130,135),

Ewidencja szczegotowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci, roszczen
i zobowigzan z poszczegblnymi pracownikami wedtug tytutow rozrachunkow .

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 240 - "Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234. Konto moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji réznego rodzaju rozliczen, a takze
krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ rowniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow .

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ W szczegolnosci :

e rozrachunki dotyczace sum depozytowych min. takich jak kaucje, wadia przetargowe,

zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

e rozrachunki z tytulu sum potraconych pracownikom z list ptac takich jak sktadki na
ubezpieczenia osobowe, zajgcia na mocy prawnych wyrokéw sadowych i innych tytutow
egzekucyjnych,
rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek,
roszczenia sporne, ( 201,234)
rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,
korekty z tytutu mylnych obcigzen i uznan rachunkdw bankowych

Na stronie Wn ksig¢guje si¢ naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie
Ma powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen

Ewidencje szczegotowg do konta prowadzi sie wedtug:
e poszczegOlnych tytutow,
e poszczegOllnych kontrahentow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -stan
zobowigzan.

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia
Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie W szczegolno$ci: przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat a
konto ujmujace naleznosci, Ktdrych dotycza wptaty, zwrotu kwot uznanych w toku wyjasnienia za
nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ W szczeg6Olnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Ewidencje
analityczna prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywac
saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ""Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci watpliwe.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje zmniejszenia wartosci 0dpisow aktualizujacych — naleznosci,

a na stronie Ma zwiekszenia warto$ci odpisOw aktualizujgcych naleznosci.

Ewidencje szczegotowa do konta prowadzi si¢ wedtug:
e poszczegOllnych tytutdow,

Konto 290 na koniec kwartalu wykazuje saldo strony Ma. Saldo to na koniec roku pomniejsza
z bilansie urzedu jako jednostki budzetowej stan naleznosci .

Schematy ksiegowan rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami.
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Lo

Otrzymana faktury za zakup ustug lub materiatéw , wyposazenia ,energii — Wn Z-4 Ma 201,

2. Przypis nalezno$ci budzetowej na podstawie deklaracji podatkowych, decyzji podatkowych -

Whn 221 Ma 720,

Odpisy naleznos$ci do ktorych wczeéniej dokonano przypisu — Wn 720 Ma 221,

Zaptata nalezno$ci podatkowych do kasy lub na rachunek urzedu — Wn 130,101 Ma 221,

Whprowadzenie na podstawie PK i sprawozdania RB-27S z dochodéw budzetu

( dotacji, subwencji) — Wn 222 Ma 720 , przeksiegowanie na koniec okresu

sprawozdawczego Wn 800 Ma 222,

Naleznos$ci budzetowe zabezpieczone hipoteka — Wn 226 Ma 221,

Sptata naleznosci zabezpieczonych hipoteka — Wn 101,130 Ma 226,

8. Zajecie nieruchomosci objetych zabezpieczeniem hipotecznym , celem uregulowania
naleznoéci podatkowej - Wn 011 Ma 226,

9. Przypis naleznos$ci odsetek tytutu nieterminowo zaptaconych naleznosci — Wn 221 Ma 720,

10. Odpis naleznosci z tytutu ww odsetek — Wn 720 Ma 221,

11. Wygasnigcie nalezno$ci podatkowych wskutek potracenia wzajemnych zobowigzan urzgdu
wobec podatnika , zgodnie z art. 65 Ordynacji podatkowej — Wn 201, 240 Ma 221,

12. Aktualizacja wyceny nalezno$ci budzetowych — odpis aktualizujacy warto$¢ naleznosci
budzetowych — Wn 751,761 Ma 290,

13. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci W wyniku wptaty zalegtosci
Whn 290 Ma 720,760,750, i réwnolegle Wn 130 Ma 221,

14. Odpis naleznosci budzetowych , np. z tytutu przedawnienia, umorzenia w cze$ci naleznosci
objetej odpisem aktualizujacym — Wn 290 Ma 221,

15. Przypis na koniec kwartatu naleznosci z tytutu odsetek za zwtoke —Wn 221 Ma 840,

16. Przekazanie zrealizowanych dochodow budzetowych przez jednostke budzetowa na rachunek
budzetu — Wn 222 Ma 130,

17. Zaksiegowanie sprawozdania okresowego o dochodach budzetowych — Wn 800 Ma 222,

aprw

~No

Schematy ksiegowan zobowiazan z tytutu wydatkéw budzetowych.

1. Otrzymano fakture od dostawcy artykutéw zywnosciowych — Wn 310 Ma 201,

2. Zakup nowego $rodka trwalego niewymagajacego montazu — otrzymano fakture i dostarczono
srodek trwaty —Wn 011 Ma 201,

3. Zakup nowego srodka trwalego wymagajacego : montazu , przystosowania i instalacji —
otrzymano fakture na zakupiony srodek trwaly i ustugi montazowe oraz potwierdzono
zrealizowanie dostawy i ustugi — Wn 080 Ma 201,

4. Umorzenie, przedawnienie , odpisanie zobowigzan jednostki budzetowej — Wn 201, 240 Ma

760 lub 700,

Naliczenie odsetek z tytutu zwloki w zaptacie zobowigzania — Wn 751 Ma 201,240,

6. Lista ptac pracownikow jednostki:

a) wynagrodzenia brutto - Wn 404 Ma 231,,

b) skiadki ubezpieczenia spotecznego obciazajace wynagrodzenie pracownika — Wn 231 Ma
229,

c) zaliczka na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych — Wn 231 Ma 225,

d) inne dobrowolne potracenia , np. sktadki ubezpieczenia grupowego,sptata pozyczki
funduszu $wiadczen, odprowadzenie. wynagrodzenia na ROR i inne - Wn 231 Ma
240,234,

7. Sktadka ubezpieczenia spotecznego pracownikow, sktadki PFRON ptacone przez pracodawce

, czyli jednostke budzetowa — Wn 405 Ma 229,

Podatki i optaty ptacone do budzetu przez jednostke budzetowg — Wn 406 Ma 225,

9. Wplyw narachunek biezacy jednostki budzetowej z rachunku budzetu na realizacjg wydatkdw
przez jednostke budzetowsa (lub wydatkéw niewygasajacych ) Wn 130 Ma 223,

10. Zwrot na rachunek budzetu srodkow niewykorzystanych do konca roku na wydatki budzetowe
—Whn 223 Ma 130,

11. Sprawozdanie okresowe RB-28 S o wydatkach budzetowych — Wn 223 Ma 800,

o

o0
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12.
13.

14.

15.

Rozliczenie wykonanych wydatkow niewygasajacych - Wn 223 Ma 800,

Laczna kwota wydatkow budzetowych urzedu wykazanych w wyciggu bankowym do budzetu
lub rachunku kredytowego, stanowigca operacj¢ rOwnowazng z przekazaniem z budzetu
srodkéw na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym jednostki — Wn 130 Ma 223,
Laczna kwota niewygasajgcych wydatkow urzedu wykazanych w wyciggu bankowym do
rachunku $rodkow niewygasajacych wydatkow, stanowiagca operacje rOwnowazng
przekazaniem z budzetu srodkéw na pokrycie niewygasajacych wydatkéw objetych planem
finansowym urzgdu — Wn 130 Ma 223,

Przeksiggowanie na koniec roku poz. 13 i 14 — Wn 223 Ma 800,

Schematy ksiegowan innych rozrachunkéw

6.

7.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,

23.
24,

Zakup ustug i materiatow na cele f. §wiadczen socjalnych, otrzymano fakture — Wn 851 Ma
240,

Faktura za ustugi i materiaty na cele dziatalno$ci zwigzanej z realizacja wydzielonego
rachunku dochodow wiasnych — Wn Z-4,Z-3,Z-0 Ma 201,240,

Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w toku inwentaryzacji:

a) nadwyzki sktadnikow majatkowych — Wn Z-0, Z-1,Z-3 Ma 240,

b) niedobory sktadnikow majatkowych — Wn 240 Ma Z-0,2-1,Z-3,

Obcigzenie pracownika w zwiazku z uznaniem jego winy za niedobory — Wn 234 Ma
240,101,011,013,310,

Uznanie nadwyzek inwentaryzacyjnych za przychody — Wn 240 Ma 760,

Uznanie niedobordw inwentaryzacyjnych za naturalne ubytki — Wn 761 Ma 240,

Woydanie z kasy pracownikowi zaliczki na realizacje wydatkéw budzetowych — Wn 234 Ma
101,

Rozliczenie przez pracownika z zaliczki pobranej na wydatki — Wn Z-4, 310,080,851 Ma 234,
Zwrot przez pracownika czesci niewykorzystanej zaliczki - Wn 101 Ma 234,

Udzielenie pozyczki pracownikowi z ZFSS - Wn 234 Ma 135, 101,

Zwrot pozyczki z ZFSS - Wn 135,101 Ma 234,

Zaptata przez pracownika (pozyczkobiorce) odsetek od pozyczki — Wn 135 Ma 851,
Naleznosci realizowane przez samorzagdowe jednostki budzetowe na rzecz budzetu panstwa —
Whn 221 Ma 225,

Whtata naleznosci z tytutu dochoddw budzetu panstwa w samorzadowej jednostce budzetowej
—Wn 130 Ma 221,

Przekazanie wykonanych przez samorzadowa jednostke budzetowa dochodow budzetu
panstwa na rachunek budzetu — Wn 225 Ma 130,

Aktualizacja wyceny nalezno$ci budzetu panstwa realizowanych przez samorzadows
jednostke budzetowag — Wn 221 Ma 290,

Odpisanie nalezno$ci budzetu panstwa (przedawnionych, umorzonych) realizowanych przez
samorzadowa jednostke budzetows:

a) czes¢ naleznosci objeta wezesniejszym odpisem aktualizujacym - Wn 290 Ma 221,

b) nalezno$¢ w czesci nieobjetej aktualizacjg wyceny — Wn 225 Ma 221,

Odpisy aktualizujace naleznosci funduszu swiadczen socjalnych —Wn 851 Ma 290,
Odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych funduszu $wiadczen socjalnych :

a) W czesci objetej odpisem aktualizujgcym - Wn 290 Ma 234,

b) w czgsci nieobjetej odpisem aktualizujacym — Wn 851 Ma 234,
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Zespol 3 - ""Materialy i towary"'

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢é ustalenia stanu
zapasOw materialdbw objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa wedlug ich poszczeg6lnych
rodzajow.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdéw, w tym takze opakowan i odpadkéw znajdujacych
si¢ we wiasnym i obcym magazynie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia - zakup materiatéw / zuzel, olej napedowy, wegiel,

mial/ i artykutdéw spozywczych do stotéwki szkolnej a na stronie Ma - jego zmniejszenia-zuzycie.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialow nie zuzytych na dzien

bilansowy.

Materiaty, takie jak :

e materialy biurowe, czgsci do napraw biezacych, czg¢sci zamienne do komputerow, srodki

czystoéci, sg one wydawane bezposrednio do uzytkowania i odpisywane sg bezposrednio
w koszty w momencie ich zakupu ( rezygnujac z ewidencji warto$ciowej). W przypadku gdy
czes¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to te pozostate ilosci materiatow
obejmuje sie spisem z natury i ujmuje ich warto$¢ na koncie 310, zmniejszajac rOwnoczesnie
koszty konta 401.Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest wedtug zadan i rodzajow
materialow, W ksiggach materiatowych ilosciowo - wartosciowych, odrebnie dla dziatalnosci
podstawowej jednostki ,stotowki szkolnej i jednostek OSP .

Zespol 4 - ""Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™

Konta zespoty 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenie . Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty ( np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych ,kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje¢ szczegotowsa kosztow rodzajowych prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych , sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych przyjetych przez kierownika jednostki.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, a na
stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow amortyzacji.

Saldo Wn konta 400 przenosi si¢ pod data ostatniego dnia roku obrotowego na konto 860 — wynik
finansowy .

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.
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Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materialéw i wyposazenia, artykutdéw spozywczych
oraz energii ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej a takze w dziatalno$ci pomocniczej
jednostek i ogolnego zarzadu jednostki..

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:
e zakupu materialow i wyposazenia (8§ 421),
zakupu srodkow zywnosci (8 422),
zakupu lekéw, wyrobéw medycznych i produktdéw biobdjczych (§ 423),
zakupu pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek (§ 424),
zakupu energii(§8 426) obejmujacy optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazu oraz wody,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje zmniejszenie poniesionych kosztow z ww tytutow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 402 ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu:
e zakupu ustug remontowych(8427),
e  zakupu ustug pozostatych (8§ 430),
e zakupu ustug przez jednostke samorzadowa od innych jednostek samorzadowych- za pobyt
w domu pomocy spotecznej (§ 433)
zakupu ustug remontowo-konserwacyjnych dotyczacych obiektow zabytkowych (8 434),
zakupu ustug dostepu do sieci Internet (8435),
zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komorkowej (8 436),
optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej (§ 437),
zakupu ushug obejmujacych thumaczenia (§ 438),
zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii(§ 439),
optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe i inne (8 440).

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403”Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomoscei i podatku
od srodkéw transportowych, podatku od czynnosci cywilno-prawnych, optaty skarbowej, opftaty
notarialnej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje si¢ koszty z tytutu:
e podatku od nieruchomosci (§ 448),
pozostatych podatkow na rzecz budzetu panstwa (8449),
pozostatych podatkdw na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (8 450),
optaty na rzecz budzetu panstwa (8451),
optaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( 8452).

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztdw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.
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Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen pracownikow
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowe zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przypisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytutu:
e wynagrodzen osobowych pracownikéw(8 401),
e dodatkowego wynagrodzenia rocznego(§ 404),
e uposazenia zotnierzy zawodowych i nadterminowych oraz funkcjonariuszy (8 405),
e dodatkowego uposazenie roczne dla  zolnierzy zawodowych oraz nagrody roczne dla
funkcjonariuszy (8§ 407),
e wynagrodzenia bezosobowego (8§ 417),
e wynagrodzen agencyjno-prowizyjne (8410).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikdw i o0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace , umowe
0 dzieto i innych umow , ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytutu:

e wydatkdw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen, w szczegolnosci $wiadczenia
rzeczowe wynikajace z przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te $wiadczenia (8§ 302),

e wynagrodzenia osobowe niezaliczane do uposazen wyptacane zotierzom i funkcjonariuszom

(8 307),
sktadek na ubezpieczenia spoteczne (8411),
sktadek na Fundusz Pracy (8 412),
wptaty na PFRON (§ 414),
zakup ustug medycznych (w zakresie badan wstgpnych i profilaktycznych pracownikow)
(8 428),
odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych (§ 444),
e szkolen pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (§ 470),
szkolenia cztonkow korpusu stuzby cywilnej (§ 455).

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowe, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia ha
kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim zwroty wydatkow za
uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikdw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkdw przy pracy.

Na koncie Wn 409 ujmuje si¢ koszty z tytutu:
o doptat do biletéw dla uczniéw dojezdzajgcych do szkot,
e réznych opfat i sktadek (jezeli nie kwalifikujg si¢ do podatkow i optat) ( § 443),
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podrozy stuzbowych (8§ 441),

oplat czynszowych za pomieszczenia biurowe (§ 440),

rownowaznikow pienieznych i ekwiwalentow dla zotnierzy i funkcjonariuszy - nie
zaliczanych do § 307 (8§ 418),

podrdze stuzbowe zagraniczne (8 442).

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztdw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 410 ,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej , ktdre nie kwalifikuja si¢ do ujgcia
na kontach 400-405 oraz 411. Na koncie tym ujmuje przede wszystkim wptat na fundusze celowe
panstwowe, diety radnych, diety dla cztonkow komisji dziatajacych przy j.s.t.., zwrot kosztow podrozy
radnych i cztonkéw komisji, $wiadczenia spoteczne, stypendia dla studentow i uczniow.

Na koncie Wn 410 ujmuje si¢ koszty z tytutu :

wplat na panstwowe fundusze celowe np. policja (8 300),

réznych wydatkow na rzecz osoéb fizycznych (§ 303),

nagrody charakterze szczeg6lnym nie zaliczane do wynagrodzenia-nagrody konkursowe,
nagrody dla nauczycieli przyznane przez ministrow, nagrody kuratora oswiaty (§ 304),
zasgdzone renty ( § 305),

$wiadczenia spoteczne (§ 311),

stypendia i zasitki dla studentéw (§ 321),

stypendia dla uczniéw (§ 324),

stypendia rozne ( § 325),

inne formy pomocy dla uczniéw (8 326),

uposazenia i $wiadczenia pieniezne wyptacane prze okres roku dla zotnierzy zawodowych
nadterminowych oraz funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby (§ 408),

honoraria (§ 409).

Na stronie Ma konta 410 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztdw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 411 ,, Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej , ktore nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-405, 410 kosztéw finansowych oraz pozostatych operacyjnych. Na koncie tym ujmuje
przede wszystkim zwroty w roku nastegpnym nieprawidtowo wykorzystanych dotacji, sktadki na
ubezpieczenia spoteczne np. bezrobotnych i otrzymujacych zasitki spoteczne, kary i odszkodowania
wyptacone na rzecz oséb fizycznych i innych organizacji i jednostek oraz sktadki na PFRON.

Na koncie 411 ujmuje si¢ koszty z tytutu:

zwrotu dotacji wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosci (8 291),

wplaty na rzecz na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wptywow podatku rolnego (§ 285),
pokrycia ujemnego wyniku finansowego i przyjetych zobowigzan po likwidacji jednostek
sektora finanséw publicznych (§ 416),

sktadek na ubezpieczenia zdrowotne (§ 413),

zakupu s$wiadczen zdrowotnych dla 0sOb nieobjetych obowiazkowi ubezpieczenia
zdrowotnego (§ 429),

kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych (§ 459),
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e Kkary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob prawnych i innych jednostek organizacyjnych
(8460),

Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku kosztow ustug obcych na konto 860.

Zespol 6 ,,Produkty”
Konto zespotu 6 w jednostce stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie.
Konto 640 ,, Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow ( rozliczenie czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresdéw ( rozliczenia bierne).

W jednostce ksigguje si¢ na koncie Wn:
e wydatkéw poniesionych w roku budzetowym a dotyczacych kosztdbw roku nastepnego
np. zakup ubezpieczen majatkowych, optat za abonament telefoniczny oraz Internet,
wydatkéw  z tytutu prenumeraty,

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty

Konto zespotu 7 stuzg do ewidenciji:
e przychodéw i kosztdw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodéw
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztow operacyjnych,
podatkow nie ujetych na koncie 403,
e dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy , oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 ,, Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia.

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy ustug wiasnej dziatalno$ci na rzecz obcych
jednostek , osob fizycznych .

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie odpisy przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych , a na
stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przypis przychodow ze sprzedazy ustug — ze sprzedazy wody
w korespondencji z kontem 221 .

Ewidencja szczegbtowa do konta 700 prowadzona jest wedtug podziatek Klasyfikacji dochodow ,
rejestru sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

e przychody netto ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860,
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Na koncie 700 nie nalezy ujmowa¢ przychoddw z najmu i dzierzawy klasyfikowane jako dochody
w 8 075 ,, Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Skarbu Panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz
innych umow o podobnym charakterze.

Konto 700 nie powinno wystapi¢ w jednostce budzetowej
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Konto 720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W szczegolnosei na koncie tym ujmuje si¢
1) podatki i optaty lokalne,
2) subwencje i dotacje,
3) opflaty z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosciami,
4) inne dochody otrzymywane na podstawie decyzji administracyjnej,

Ewidencja szczegdtowa do konta powinna zapewni¢ wyodrg¢bnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego oraz sprawozdania RB-27S “organu”.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy podatkowe ewidencje szczegbtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Konto 750 ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody finansowe, a w szczegdlnosci przychody,
ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy, odsetki od
udzielonych pozyczek, dodatnie réznice kursowe oraz odsetki od $rodkéw ha wiasnych rachunkach
bankowych.

Na stronie Wn konta 750 odpisy przychoddw.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytutu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek.

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sie na strong Ma konta 860.

Konto 751" Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ W szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow ,akcji i papierow
warto$ciowych , odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem odsetek obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie W zakresie
kosztowym operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow i odsetki za zwtoke

od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty finansowe na strone Wn konta 860.
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Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki w tym wszystkie przychody nie podlegajace ewidencji na kontach:
700,720,730,750.

W szczegolnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

e przychody ze sprzedazy materialdéw W wartosci cen zakupu lub nabycia,

e przychody ze sprzedazy srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji,

e pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegblnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, darowizny, kary za nieprawidlowe
wykonanie umowy o wykonanie ustug, odpisane przedawnione zobowiazania i nieodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe,

Na koniec roku obrotowego Konto 760 przenosi si¢ ha strone Ma konta 860.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia jednostki.

W szczegodlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
e Kkoszty osiggniecia przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
e pozostate koszty operacyjne , do ktorych zalicza si¢ w szczegolnoséci odpisane przedawnione,
umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace 0d naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nicodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:
e na konto Wn 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761,
e nastrong Wn 860 — pozostate koszty operacyjne.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”

Konta zespoly 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego , dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu , a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ W szczegolnosci:

e przeksiegowanie, W roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

e przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

e przeksiggowanie, W koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z kontem 810,

e roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

e warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji,

e warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ W szczegolnosci:
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e przeksiegowanie , W roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860,

e przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow

budzetowych z konta 223,

wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

roznice z aktualizacji $rodkow trwatych,

nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych,

wartos¢ aktywow przyjetych od jednostek zlikwidowanych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rodzaju
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki./podziat na zadania inwestycyjne , fundusz jednostki i
fundusz srodkow trwatych/.

Saldo 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma , ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje.

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostce budzetowe;:

e dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow budzetu w czgéci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone na realizacje zadan wiasnych gminy, (dotacje podmiotowe,
przedmiotowe),

o rownowarto$ci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze s$rodkow budzetu
na finansowanie inwestycji .

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentdw $rodkow budzetu W czgsci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie¢ przeksiggowanie, W koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 "Fundusz jednostki" .

Ewidencja analityczng do konta 810 prowadzona jest wedtug przeznaczenia dotacji .

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjmuje si¢ nastepujaca ewidencje

810/224 - Dotacje, ktore zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone

810/800 — Rownowarto$¢é dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wiasnych jednostki
budzetowe;j ,

800/810 — Przeksiggowanie W koncu roku rocznej sumy przekazanej dotacji i wydatkéw na
sfinansowanie wtasnych inwestycji jednostki budzetowe; .

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na
stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie
i zwigkszenia rozliczef migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez
zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych np. rozliczenie
przychoddw z tytutu dtugoterminowych naleznosci finansowych / konto 226 /

Ewidencja szczegdtowa do konta 840 powinna ustali¢ stan:

e rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszania i zmniejszania,
rozliczen migdzyokresowych przychoddéw z poszczegolnych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen
I zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddw.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™.

Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
e stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrodet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,
e wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shizy do ewidencji rownowartosci zlikwidowanych przedsigbiorstw komunalnych
lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia zlikwidowanych
jednostek, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia O réwnowartos¢ mienia
zlikwidowanych jednostek , wustalong na podstawie bilansow likwidacyjnych tych jednostek
w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek , przyjetego przez organ
zalozycielski , a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na
wlasne potrzeby, lub wtasnos¢ mienia sprzedanego ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
e poniesionych kosztéw , w korespondencji z kontem: 400,401,402,403,404,405, 409, 410
411,
e warto$¢ sprzedanych materiatow w korespondencji z kontem 761,
o kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych w korespondencji z kontem 761,
e strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
e uzyskanych przychodow , w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
e zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki , saldo Wn- strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym , pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.
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Konta pozabilansowe

Konto 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow budzetowych
oraz jego korekt .

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego Kkorekty
tj.(zwigkszenia’’+”, zmniejszenia ,,-,, , poprzez ksiggowania na PK) a na stronie Ma : rownowarto$¢
zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130-2) warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym (Uchwata Rady Gminy 0 niewygasajacych
wydatkach), wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego .

Na koncie ksigguje si¢ kwotg zbiorcza plan z poszczegolnych uchwat i zarzadzen na koniec kazdego
miesigca, a8 wykonanie wydatkow ksieguje si¢ zbiorczo na koniec kazdego miesiaca .

Ksiegowanie planu wydatkow na klasyfikacje budzetowa odbywa sie poprzez wprowadzenie planu
z uchwat i zarzadzen, natomiast realizacja wydatkbw na klasyfikacji budzetowej odbywa si¢
automatycznie w momencie ksiegowania na koncie 130-2 .

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
Schematy ksiegowan przychody, koszty, wynik finansowy

NogkrwbhE

oo

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Przychody z tytulu podatkow i optat lokalnych realizowanych przez urzagd — Wn 221 Ma 720

Whptata podatkow i optat Wn 101,130 Ma 221,

Faktura za dzierzawe, najem pomieszczen jednostki budzetowej — Wn 221 Ma 760,

Bank dopisat odsetki do rachunku biezacego — Wn 130 Ma 750,

Wystawiona faktura za sprzedaz $rodka trwatego — Wn 221 Ma 760,

Zaksiggowano przypis podatku od nieruchomosci — Wn 221 Ma 720,

Dochody zrealizowane bezposrednio na rachunek budzetu z tytutu subwencji lub dotacji :

1. przy jednym rachunku — Wn 222 Ma 720 (na koniec miesiagca PK sporzadzonego na
podstawie danych z konta 901-2 Organ), i przeksiggowanie — Wn 800 Ma 222 ( na koniec
miesigca PK)

Umorzenie , przedawnienie zobowigzania Wn 201 240 234,Ma 760,

Rozliczenie dodatnich réznic inwentaryzacyjnych - Wn 240 Ma 760,

. Kwartalna wycena nalezno$ci budzetowych wyrazonych w walutach obcych:

a) dodatnie Wn 221 Ma 750,

b) ujemne Wn 751 Ma 221

Zaksiggowany jednorazowy odpis amortyzacyjny od pozostatych srodkow trwatych — Wn 401
Ma 072

Zaksiegowano zuzycie materiatow, ktore bezposrednio po zakupie oddano do wykorzystania —
Whn 401 Ma 201,

Otrzymano rachunek za wykonang ustuge w ramach umowy o0 dzieto zawartg z osobg fizyczng
nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej — Wn 404 Ma 231, a podatek 231 Ma 225,
Otrzymano fakture za wykonang ustuge remontu — Wn 402 Ma 201,

Faktura za szkolenie pracownika —Wn 405 Ma 201,

Rozliczenie kosztéw delegacji pracownika —Wn 409 Ma 234,

Rozliczone koszty ryczattow za uzywanie samochodu wiasnego — Wn 409 Ma 234,
Whiesiono optate z tytutlu trwatego zarzadu nieruchomosci — Wn 403 Ma 130,

Amortyzacja okresowa podstawowego srodka trwatego — Wn 400 Ma 071,

Zaptata za prenumeratg za przyszty rok zaptacona w roku obrotowym — Wn 640 Ma 130,
Przeksiggowanie przychoddw na koniec roku — Wn przychody zespotu /pojedynczo/ Ma 860,
Przeksiggowanie kosztow na koniec roku — Wna 860 Ma koszty zespotu Z-4 i

/pojedynczo/,
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23. Przeksiggowanie kosztow finansowych , pozostatych kosztow operacyjnych i strat
nadzwyczajnych —Wn 860, Ma 751,761,771,

24. Przeksiggowanie W roku nastepnym ujemnego wyniku finansowego — Wn 800 Ma 860,

25. Przeksiggowanie W roku nastgpnym dodatniego wyniku finansowego — Wn 860 Ma 800,

Schematy ksiegowan funduszu jednostki.

1. Przeksiggowanie , w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego , straty
bilansowej roku ubiegtego — Wn 800 Ma 860,

2. Przeksiggowanie , W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego — Wn 800 Ma 860,

3. Przeksiggowanie pod data sporzadzenia sprawozdania budzetowego zrealizowanych
dochod6w budzetowych ~-Wn 800 Ma 810,

4. Przeksiegowanie W koncu roku obrotowego , dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje — Wn 800 Ma 810,

5. Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych :
a) przeksiegowanie dotychczasowego umorzenia—Wn 071 Ma 011,
b) przeksiegowanie warto$ci biezacej — Wn 800 Ma 011,

6. Przeksiggowanie pod datg sporzadzenia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych — Wn 223 Ma 800,

7. Nieodptatne otrzymane srodki trwate i inwestycje od innych jednostek :
1. warto$¢ poczatkowa — Wn 011,080 ma 800,
2. dotychczasowe umorzenie — Wn 011 Ma 071,

8. Zaptata faktury za inwestycje lub $rodki trwate nie wymagajace montazu — Wn 011,080, Ma
201,240, i réwnolegle Wn810 Ma 800.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkdw budzetowych, a na

stronie Ma :
rownowarto$¢  zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan  niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych W cze$ci niezrealizowanej lub wygaste;.

Na koncie ksieguje si¢ kwote zbiorcza plan w poszczegdlnych uchwat i zarzadzen, a wykonanie
wydatkow ksieguje sie zbiorczo na koniec kazdego miesiaca.

Ewidencja szczegotowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych .

Na koniec roku konto nie powinno wykazywa¢ salda.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego .

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ roéwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym

roku budzetowym oraz rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
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Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencj¢ analityczng do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta  ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkéw budzetowych wedtug
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego .

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkOw
budzetowych lat przysztych.

Opracowat: Zatwierdzit:
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr
59/2025 Wojta Gminy
Ciechandw z dnia
16.10.2025r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
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1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Zbiory ksigg rachunkowych przechowywane sa w budynku Urzedu Gminy, ktdry jest monitorowany
przez firmg wpisang do KRS w zakresie ustug ochrony 0séb i mienia.

Ochrone przed dostepem 0s0b nieupowaznionych zapewniaja Sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, W ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.

1. Szczegblnej ochronie poddane sa:
o sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
ksiggowy system informatyczny,
kopie zapisow ksiegowych,
dowody ksiggowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke.

2. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych i danych stosuje sie:

e regularne wykonywanie Kkopii bezpieczenstwa, ptyty CD na koniec tygodnia pracy, przez
informatyka urzedu i przechowywane w innym pomieszczeniu niz znajdujg sie komputery
zawierajace dane,

e odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikdw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
roznicowania dostepu do baz danych i dokumentdw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

o szczegblng uwage przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie,
formatowanie),

o bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania
programéw z jakichkolwiek nos$nikow nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowym,

e stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wiasciwych parametréw zasilania,

e ograniczenie dostepu przez administratora sieci do katalogbw z programami ksiegowymi
wylacznie dla uzytkownikow uprawnionych,

e posiadanie przez wszystkich uzytkownikéw programow identyfikatora elektronicznego i hasta
umozliwiajacych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby,

e profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- zakaz pozostawienia wiaczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwos$ci
uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakichkolwiek operacji z klawiatury bez
podania hasta,

- $wiadomego usunigcia danych z twardego dysku ,

- systemy podtrzymywania napiecia W razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz
5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
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2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktdrych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestat pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach .

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

o dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0sob, ktorym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

o dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegty przedawnieniu,

e dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

o dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty przez okres 5 lat,

e dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony
w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze
przepisy krajowe zaktadaja dluzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:
e polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostk¢ kontynuujacg dziatalnosc.

e jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencije
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce:
e W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
e poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Opracowat: Zatwierdzit:
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr
59/2025 Wojta Gminy
Ciechandw z dnia
16.10.2025 .

INSTRUKCJA EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA
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Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie si¢ druk Scistego zarachowania — druk podlegajacy
ewidencji i rozliczeniu operacji gospodarczych.

Drukami $cislego zarachowania sa;
e arkusze spisu z natury,
e czeki gotowkowe,
e dowody wptaty ,,KP”,
e dowody wyptaty ,,KW”.
Numerowanie drukoéw Scistego zarachowania:
Oznaczenie drukow $cistego zarachowania , ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii i
numerdw dokonuje sie sposob nizej wymieniony:
e kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ numerem ewidencyjnym,
e obok numeru ewidencyjnego odpowiedzialny pracownik za ewidencj¢ druk6w stawia swoj
podpis.
Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku.

Ewidencja drukdw:

e ewidencje drukOw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odr¢bnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze 0 ponumerowanych stronach , ktérej wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢ : ksigga zawiera ... stron , stownie ....... kolejno
ponumerowanych , przysznurowanych i zalakowanych , a nastgpnie zapatrze¢ podpisem
skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Podstawa zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

-dla przychodu — przyjecie i ocechowania drukdw wraz z odpisem rachunku dostawcy,
ewentualnie dowodu przyjecia,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznienie i ewentualnie dowod wydania,

e zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane w sposob czytelny
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go
byto odczyta¢ i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna umiescié
podpis i date dokonania tej czynnosci,

e wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na pisemne
zapotrzebowanie , akceptowane przez kierownika komorki, w ktorej druki bedg uzywane.
Pobranie nowego ( druku) bloku moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresli¢ zadang liczbe drukow Scistego
zarachowania , wskaza¢ imienni pracownika upowaznionego do odbioru drukéw oraz
zawiera¢ rozliczenie z pobranych poprzednio drukéw,

e druki scistego zarachowania , ksiggi ewidencyjne , protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (
zapotrzebowania , rozliczenia itp.) jest przechowywana przez okres 5 lat, dotyczy to rowniez
drukéw anulowanych,

e blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

Luniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych

czynnosci. Anulowane druki nalezy dotaczy¢ do raportu kasowego,
ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona jest przez kasjera, skarbnika,
stanowisko organizacyjno- kadrowe, stanowisko ds. wojskowych, oc, p.poz,, informacji
niejawnych i dziatalno$ci gospodarczej.
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Inwentaryzacja

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego zarachowania w zapasie
podrecznym U 0s0b dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢
rodzaje , serie i numery drukOw oraz wymienic ich liczbe

e W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej , druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tgczne ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é¢ przekazania
(przyjecia ) drukdw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo
odbiorczym,

e w przypadku zaginigcia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczbe i cechy (humery serie, rodzaje) zaginionych
drukéw,

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

- porzadzi¢ protokot zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy , ktory czeki
wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policje,

e wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac¢
nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukow luznych , wzglgdnie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer , seria nadana przez drukarnie lub drukéw
numerowanych we wiasnym zakresie , symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukow,

- okolicznoéci zaginigcia drukow,

- miejsce zaginiecia drukdw,

- nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki,

e przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot , ktdry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Opracowat: Zatwierdzit:
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zalacznik nr 1 do instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania

Stroveeeenns
NAZWA AIUKU ..o Cena jednoStkOwa ...........cccovrvvennee
o Datainr | Adnotacje dotyczace
TRESC dowodu zwrotu drukéw
(od kogo Seriainr. wptlaty lub
Lp. | Data otrzymano lub Drukow PLZY& Rr:),z d Stan | potwierdze
komu wydano) choa | cho nie i data
odbioru
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Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr
59/2025 Wojta Gminy
Ciechandw z dnia
16.10.2025r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

114

1d: 674C0C84-94DA-4DE0-9EF8-7D34340C395B. Podpisany Strona 1



Okreslenie dokumentu ksiegowego i jego elementy.

1. Podstawg zapisow ksiegowych w ksiegach rachunkowych sa wylgcznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

Dowodami ksiggowymi sa wyltacznie takie dowody, ktdre majg charakter zdarzen gospodarczych i

podlegaja ksiegowaniu.

Dowody te sg podstawa zapisow ksiggowych dokonywanych w sposob zapewniajacy:

a) rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki,

b) stworzenie podstaw zarzadzania , kontroli oraz badania dziatalnosci gospodarczej,

z uwzglednieniem legalnosci i celowo$ci dokonywanych operacji gospodarczych,

c) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkdow.

2. Zgodnie z art. 20, 21 i 22 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku — o rachunkowosci ( Dz. U

z 2023r. poz.120 z p6zn. zm.) w ksiegach rachunkowych winny by¢ ujete wszystkie operacje

gospodarcze wystepujace W danym okresie.

Podstawg zapisOw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej w danym okresie.

Zapisy ksiegowe dokonywane sg na podstawie dowodow :

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

a) pierwotnych —,, Zrodtowych”,

e wiasnych wystawianych przez komorki organizacyjne takie jak: decyzje administracyjne,
postanowienia , angaze pracownikow, polecenia przekazania $rodkoéw z budzetu powiatu dla
jednostek organizacyjnych, wnioski o refundacj¢ wydatkow ze srodkéw PUP

e obcych otrzymanych od kontrahentow tylko oryginaty,

e wlasnych zewnetrznych — przekazanych w oryginale,

b) dowodow korygujacych poprzednie zapisy , faktury, rachunki korygujace , hoty korygujace,

c) dowodoéw wewnetrznych zastgpczych do czasu otrzymania dowodu zrodtowego,

d) dowodami takimi nie moga by¢ dokumentowane operacje gospodarcze , ktdrych przedmiotem
sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug,

e) zadowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:

e zestawienie dowodow ksiegowych - moze by¢ stosowane przy ksiggowaniu wptywow na
podstawie wyciggow bankowych wpltywow z optat komunikacyjnych i.t.p.,

o polecenie ksiegowania (PK) — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego operacji
zbiorczej lub wewnetrznej /przy jednym rachunku budzetu i jednostki Urzad Gminy/.
Polecenie ksiggowania jest sporzadzane do zaksiggowania list ptac, rozliczen §wiadczen z
ZUS i naliczenia pochodnych od wynagrodzen, zestawienia rachunkéw dotyczacych wyptat
na podstawie umow zlecen, do przeksiggowania wydatkow budzetowych migdzy paragrafami,
przy dokonywaniu zakupdw gotdéwkowych z zaliczek lub korygowania btgdnych zapisow
ksiggowych w Klasyfikacji budzetowej Polecenie ksiegowania sporzadza si¢ rowniez do
zbiorczego syntetycznego zaksieggowania dowodow przyjecia sktadnikow majatkowych do
korekt ksiegowania storn, rozliczenia inwentaryzacji, i do ksiggowania przypisoéw i odpisow
dochodow budzetowych na podstawie wykazow otrzymywanych z innych komorek
organizacyjnych,

e protokoty zdawczo — odbiorcze - protokoty zdawczo — majg zastosowanie przy przekazaniu
rzeczowych sktadnikow majatku trwatego,

e noty ksiggowe - sa stosowane przy rozliczaniu poniesionych wydatkéw budzetowych za
innego kontrahenta (pomi¢dzy jednostkami sfery budzetowej),

e wykaz sporzadzonych umdw do realizacji w roku - pracownicy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, ktorzy sporzadzaja umowy zlecen i inne umowy cywilno-prawne,
decyzje, umowy o pracg itp., na podstawie ktorych powstaje zobowigzanie finansowe, maja
obowigzek obliczy¢ i ztozy¢ do Skarbnika zaangazowanie wynikajace z zawartych umow wg
WZzoru:
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Nazwa Tres¢ Termin Warto$é Rodzaj Klasyfikacja
zleceniobiorcy umowy realizacji zaangazowania | wydatkow
umowy
Sporzadzit:

(imig i nazwisko)

Drobne zakupy materiatow, ustug, koszty wyjazdow stuzbowych itp. nalezy ujmowac
na zaangazowanie W momencie zaptaty faktury lub rachunku.

Prawidlowy dokument ksiegowy:

1. Dokumentem ksieggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i
podlegajacej ujeciu W ksiegach rachunkowych.
2. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

C) opis operacji oraz jej wartoSci, jezeli to mozliwe, okreSlong takze w jednostkach naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg takze date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

f) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie daty
ksieggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4, Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich
rodzajow. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
obywat si¢ najkrotsza droga.

5. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem
w ksiegach rachunkowych.

6. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaptaty autoryzacji Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

7. Dokumenty zewnetrzne obce mogg wptywaé do jednostki w nastepujacy sposob:

a) do kancelarii/sekretariatu, gdzie zostaja opatrzone stemplem wplywu, a nastepnie
przekazane do odpowiedniego pracownika, w ktorego w zakresie czynnos$ci przypisano
zadania,

b) by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwtocznie (najpdzniej na
drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do kancelarii, sekretariatu, gdzie zostaje
opatrzony stemplem wptywu. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentow przez
pracownika,

c) w przypadku wptywu dokumentu do komorki lub pracownika ktéry nie jest wiasciwy nalezy
niezwlocznie przekaza¢ dokument do wtasciwej komorki lub pracownika, ktéra potwierdza
stemplem jego wptyw. Dat¢ wptywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data
wptywu do komorki lub pracownika niewtasciwego rzeczowo.

8. Szczegotowy obieg poszczegdlnych dokumentow ksiegowych odbywa sie wedtug zasad
okreslonych w schemacie obiegu dokumentow stanowigcym Tabele Nr 1.
9. Dokument ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli
merytorycznej.
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10. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym przeprowadzona jest przez pracownika we

wlasciwosci ktérego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym oznacza, ze:

- dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego,
funkcjonowania jednostki,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

- nawykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub ztozono zamdwienie,

- zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

- zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
i obowigzujacymi przepisami prawa,

- dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem
i odpowiadajg wymaganiom jednostki.

11. Na dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ piecze¢ 0
tresci ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym?” i wpisanie daty oraz podpisu osoby jej
dokonujace;.

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych
oraz stwierdzeniu, ze zostaty one faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

Stwierdzone nieprawidtowosci w dowodach pod wzglgdem merytorycznym powinny by¢ opisane
i podpisane przez sprawdzajgcego pracownika.

Do dowoddéw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza sig
protokot odbioru podpisy przez strony.

Na fakturach za rzeczowe sktadniki majatkowe powinien by¢ wpis 0 nastepujacej tresci ,,wpisano
do ksiegi .....” dz. str. poz. lub kartoteka materiatowa oraz podpis osoby dokonujacej wpis.

12. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzona jest przez Skarbnika Gminy
lub osobe przez niego upowazniong.

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, oznacza, ze:

a) dowdd zawiera elementy wymaganymi postanowieniami § 3 pkt 2 i 3;

b) dowdd jest wolny od btedow rachunkowych;

Na dowod przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie pieczed
0 tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wpisuje datg oraz podpis osoby jej
dokonujace;.

13. Wstepna kontrola zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem oznacza, ze
zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

14. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji ijej zgodnosci z prawem,
nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji.

15. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w pkt 13 i 14 jest podpis Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

16. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci moze zada¢ wyjasnien, usunigcia
nieprawidtowosci przez wtasciwego rzeczowo pracownika zgodnie z art. 54 ust. 4, 5, 6 i 7 ustawy
o finansach publicznych.

17. Dokument dotyczacy operacji gospodarczych i finansowych powinien by¢ opisany co do
przyjetego trybu wykonania zamowienia publicznego oraz wpisany do rejestru zamowien
publicznych, za prawidtowo opisane dokumenty odpowiadaja pracownicy wiasciwi rzeczowo,
ktorym w zakresie czynnosci przypisano zadania.

117

1d: 674C0C84-94DA-4DE0-9EF8-7D34340C395B. Podpisany Strona 4



18. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez Wojta lub Sekretarza Gminy.
Na dowod dokonania polecenia wydatku zamieszcza si¢ piecze¢ 0 ponizszej treSci wpisuje date i
podpis osoby jej dokonujace;.

»Zatwierdzam i zlecam do wyplaty

Przyjmuje dyspozycje ptatnicza do realizacji
ZATWIERDZAM DO KSIEGOWANIA
Dziat........ rozdziat.......... §oiiiiine
Data............. podpis GL.Ksiegowego

Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzulg ,,zaptacono
gotowka, czekiem, przelewem dnia ............... podpis ......cccc.... ” kasjera lub upowaznionego
pracownika ksiegowosci, uniemozliwiajgce powtdrne dokonanie wydatku na podstawie tego
samego dowodu.
19. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jej ujecia W
ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.
Po otrzymaniu dokumentdw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowe;j,
b) wskazaniu odpowiednich kont,
c) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,
d) zaopatrzeniu dowodu ksiegowego numerem, pod ktorym zostat zarejestrowany,
e) zlozenie podpisu osoby dekretujace;j
Dekretacji dokonujg Skarbnik Gminy lub pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci przypisano
zadanie."
20. Dowody ksiegowe winny by¢ wystawiane w sposéb staranny, rzetelny i trwaty. Opisy i
podpisy na dowodach sktadane sg odrecznie.
Btedy w dowodach ksiggowych zrédtowych zewngtrznych obcych i whasnych moga by¢
korygowane jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku faktur VAT i rachunkow
uproszczonych, dokumentem korygujacym moga by¢ odpowiednie faktury VAT korygujace,
rachunki uproszczone korygujace lub noty korygujace wystawione zgodnie z ustawa z dnia 5
kwietnia 2004 roku o podatku od towarow i ustug i podatku
Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ korygowane poprzez czytelne skreslenie btednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonej tresci lub kwoty oraz daty naniesienia
poprawki i ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawek.
21. Jezeli jedng operacje gospodarczg dokonuje sie kilkoma egzemplarzami jednego dowodu,
podstawa zapisu w ksiegach jest oryginat.
22. Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna zgodnie z art. 25 ustaw 0 rachunkowosci
mozna sprostowac:
a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelno$ci btednego
zapisu i umieszczenia daty i podpisu osoby dokonujacej poprawki,
b) przy komputerowej technice prowadzenia rachunkowo$ci poprzez wprowadzenie do ksigg
zapisu ujemnego tzw. storna czerwonego, a nast¢pnie naniesienie prawidtowego zapisu , lub za
pomoca polecenia ksiggowania.
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23. Podstawa regulowania zobowigzan sa faktury VAT lub rachunki uproszczone wystawiane
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 grudnia 1997 roku w sprawie
wykonania niektorych przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym
lub Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 maja 2001 roku w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa odnoszace sie do podatnikdéw nie bedacych
ptatnikami podatku VAT.

24. Noty ksiegowe moga by¢ stosowane tylko przy ,, kasowym ,, rozliczeniu budzetu lub w
przypadku korygowania btednych zapisow w ksiegach rachunkowych.

25. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku trwatego moga by¢ dokumentowane wytacznie
fakturami VAT lub rachunkami uproszczonymi.

26. Zlecenie wykonania robo6t i dostaw lub ustug wymaga zawarcia umow i zastosowania
procedur zgodnie z wymogami ustawy o zamoéwieniach publicznych.

Podzial dowodéw finansowo — ksiegowych .
Podstawowym kryterium podziatu dowodow ksiggowych jest kwalifikacja wg operacji
gospodarczych. Wedtug tego podziatu dowody finansowo — ksiegowe dzielg si¢ na :

1. dowody ruchu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego,

2. dowody kasowe i bankowe,

3. dowody zwigzane z obrotem majatkowym,

4. dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow.

Wykaz dokumentow stanowi Tabela Nr 2.
Ad 1. Dowody ksiegowe ruchu rzeczowych sktadnikow majatku trwalego

o OT - przyjecie $rodka trwatego wystawiany jest na podstawie faktury zakupu , lub przyjecie
Z inwestycji
o OT - przyjecie sktadnika wyposazenia wystawianego na podstawie faktury zakupu

Dowody wystawia si¢ w 2-ch egzemplarzach pod datg zakupu rzeczowych sktadnikow majatku trwatego
z przeznaczeniem: oryginat dla Referatu Planowania i Finansow, kopia pozostaje u wystawcy, aw
przypadku zakupu sprzetu komputerowego dowod ten wystawia informatyk Urzedu.

e PT - protokot zdawczo odbiorczy, dowdd ten stanowi udokumentowanie nicodptatnego
przekazania — przejgcia rzeczowych sktadnikoéw majatku trwatego . Dowdd ten jest
wystawiany przez Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska ,
a w przypadku sprzetu komputerowego informatyka Urzedu w 3-ch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla:

oryginat Referatu Planowania i Finansow, pozostate 2 egzemplarze otrzymuje kazda ze stron
e LW - likwidacja srodka trwatego lub wyposazenia

Dowody te wystawiane sa w 2-ch egzemplarzach , z czego oryginat otrzymuje Referat Planowania i
Finansdw, kopia pozostaje u wystawcy jako dowod fizycznej likwidacji. Dowody dotyczace sprzetu
komputerowego wystawia informatyk urzgdu.

e Rachunek za sprzedaz rzeczowych skladnikéw majatku trwalego
Dowad ten wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- oryginat dla odbiorcy,
- pierwsza kopia dla Referatu Planowania i Finanséw,

- druga kopia pozostaje w Referacie Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska.

Ad 2. Dowody ksiegowe kasowe i bankowe
a) Dowody obrotu kasowego.
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¢ Bankowy dowod wplaty

Stuzy do udokumentowania przyjecia gotéwki do kasy , wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla banku,
- kopie — jedna dotaczana jest do WB a druga pod raport kasowy.
Kasjer sporzadza codziennie raport wptat z poszczeg6lnych tytutéw dochoddw
w 1 egzemplarzu z przeznaczeniem dla :
- oryginat dla Referatu Planowania i Finanséw pod raport kasowy.
- kopia dla pracownika ksiggujacego wplaty.
e Dowod wplaty KP

Stuzy do udokumentowania przyjecia wptat podatkdw i innych naleznosci, wystawiany w 3-ch
egzemplarzach przez kasjera z czego:

- oryginal dla wptacajacego
- kopia pozostaje u kasjerki pod kopig raportu kasowego,
- kopia dla pracownika ksiegujacego wptaty.

Stuzy do udokumentowania przyjecia gotdwki do kasy podjetej na podstawie czeku gotéwkowego
oraz z tytutu rozliczenia zaliczek, wystawiany w 2-ch egzemplarzach przez kasjera z czego:

- oryginat jako zatacznik pod raport kasowy,
- kopia pozostaje u kasjerki pod kopia raportu kasowego.

Dowody KP sg drukami $cistego zarachowania, drukowane sg komputerowo i numerowane
automatycznie.

e Dowdd wyplaty - KW

Jest dowodem zastepczym lub uzupetniajacym przy dokonywaniu wyptat gdy brak jest dowodu
zrodtowego np. przy gotdwkowej wyptacie z list ptac, zwrocie niewtasciwych wpfat, rozliczenia
zaliczki . Wystawiany jest w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

oryginat do ksiegowania przy raporcie kasowym, kopia zachowana dla celéw kontrolnych pod kopig
raportu kasowego. Dowody KW sg drukami $cistego zarachowania, drukowane sg komputerowo i
numerowane automatycznie.

o Kwitariusze przychodowe K-103, konto kwitariusze
Stuzy do udokumentowania wptaty podatkéw oraz innych wptywow.
Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia si¢ oddzielne pokwitowania w trzech
egzemplarzach z czego:
- oryginat dla wplacajacego,
- kopie jedna jako zatacznik pod raport i druga w bloczku.

Dowody przychodowe sg drukami $cistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ksigzki drukow
Scistego zarachowania.

e Whniosek o0 zaliczke

Whiosek wystawiany jest w jednym egzemplarzu celem udokumentowania wyptaty gotowki z kasy
dla pracownika. Wniosek wystawia si¢ w jednym egzemplarzu i dotacza do raportu kasowego. Zaliczki
stale wyptaca si¢ pracownikom na podstawie i w wysokosci okreslonej W wewngtrznych
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przepisach kierownikow jednostek. Zaliczki state podlegaja zwrotowi najp6zniej ostatniego dnia roku
obrotowego i ustaniem stosunku pracy.

e Rozliczenie zaliczki

Stanowi  zestawienie rachunkow stwierdzajacych dokonanie wydatkow dokonanych w oparciu
0 pobrang zaliczke . Dowdd ten wystawia si¢ w 1 egzemplarzu i wraz z KP lub KW dotacza
do raportu kasowego.

o Polecenie wyjazdu stuzbowego
Dowdd ten dokumentuje wyptate naliczonych kosztow podrézy stuzbowych.

W przypadku korzystania przez pracownika z wtasnego samochodu do celéw stuzbowych delegacji
ma by¢ dotaczona ewidencja przebiegu pojazdu . Rozliczenia delegacji stuzbowej winno nastgpi¢ nie
pdzniej niz 7 dni od daty odbycia podrozy stuzbowe;.

e Raport kasowy

Stanowi zestawienie wszystkich operacji kasowych. Sporzadzany jest w 2-ch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- oryginat dla Referatu Planowania i Finansow,
- kopia dla kasjera .

Sporzadza si¢ trzy rodzaje raportow kasowych tj. raport z wptat podatkowych, raport ogolny z
pozostatych wptat i wyptat oraz raport z pogotowia kasowego..

Raport podatkowy i ogolny sporzadza si¢ dwa razy w miesigcu (do 15-go kazdego miesigca i na
koniec kazdego miesigca), a raport pogotowia kasowego raz w miesigcu (na koniec kazdego miesiaca).

b) Dowody bankowe
e Czek gotowkowy

Czek gotéwkowy wystawiany jest przez pracownika Referatu Planowania i Finansow Lub Skarbnika
w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami w
banku. W razie pomyitki w wypisywaniu czeku, czek ten anuluje si¢ przez przekresSlenie i
umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

o Polecenie przelewu
Podstawa wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacemu zaptacie .

Polecenie przelewu wystawiane jest przez pracownika Referatu Planowania i Finanséw przy pomocy
programu komputerowego ,Kadry i place” zgodnie z instrukcja obstugi tego programu, z
wykorzystaniem bankowosci elektronicznej oraz wystawione metoda tradycyjna. Wyciagi bankowe sa
sprawdzane przez pracownika Referatu Planowania i Finansow pod wzgledem zgodnosci z dowodami
zrodtowymi , na podstawie ktorych dokonano przelewu.

Ad 3. Dowody zwigzane z obrotem materialowym

Z uwagi na przyjeta zasade W zakladowym Planie Kont ,ze warto$¢ zakupionych materiatow
odnoszona jest bezposrednio W cigzar konta 401 — koszty wg rodzaju, obroty materialowe nie sa
dokumentowane dowodami ksiggowymi.
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Ad 4. Dowody zwigzane z zatrudnieniem pracownikdw i ich wynagrodzeniem

e Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym nabycie przez pracownika uprawnien
do wynagrodzenia jest umowa o prace.

Umowa 0 prace¢ , a takze angaze zmieniajace poprzednie warunki pracy i placy, a takze decyzje
Wojta i Kierownikow jednostek w sprawie indywidualnych nagrod wystawiane sa w 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla pracownika,
- drugi egzemplarz dla Referatu Planowania i Finansow,
- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

Przy zastosowaniu elektronicznej techniki sporzgdzania list plac w ramach programu KADRY -
PLACE dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazywania danych wynikajacych z umowy o0 prace
na dyskietkach lub pobierania danych z SERWERA poprzez sie¢ po zastosowaniu odpowiedniego
hasta.

e Karta obiegowa

Dokument ten jest podstawa potwierdzenia rozliczenia si¢ pracownika z zobowiazan wobec Wojta i
kierownika jednostki. Karte obiegowa wystawia stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych w
jednym egzemplarzu i wrgcza pracownikowi z ktérym nastepuje rozwigzanie Umowy 0 prace .Po
zebraniu podpiséw przez pracownika ,, kart¢ obiegowg” zwraca do jej wystawcy i na tej podstawie
nastepuje rozwigzanie UMOWY 0 prace | wydanie $wiadectw pracy

e Lista plac

Listy ptac sporzadza Referat Planowania i Finansdw. Listy ptac sporzadza si¢ na podstawie danych
przekazanych ze stanowiska do spraw organizacyjno-kadrowych nie p6zniej niz do 24 dnia kazdego
miesigca. Podstawowym dokumentem upowazniajagcym do sporzadzenia list ptac jest :

- umowa 0 prace i jej zmiany,

- decyzja 0 wysokosci dodatku stuzbowego,

- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,

- decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan w zwigzku ze stosunkiem
pracy.

Listy ptac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu, ktory oryginat stanowi podstawe przekazania
wynagrodzen w gotowce i na konta osobiste pracownikow oraz jako dowdd zrodtowy do ksiggowania.

Lista ptac zawiera co najmniej nastepujace dane:
- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- taczng sume do wyplaty,

- nazwiska i imiona pracownikow,

- sumg naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na poszczegodlne sktadniki
wynagrodzen,

- wysokos¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od oséb fizycznych,

- wysoko$¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- sum¢ wynagrodzen netto,

- sumg potragcen wynagrodzen tzw, dobrowolnych z podziatem na poszczegolne tytuty,
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca
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- Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona,
- Wdijta, Sekretarza Gminy.

e Wyplaty $wiadczen ze $rodkow Z.F.S. S

Podstawg wyptat $wiadczen socjalnych jest indywidualna decyzja okre$lajaca rodzaj przyznanego ze
srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wystawiona przez komisje socjalna i
zatwierdzona przez Wojta , kierownika jednostki , lub osobe upowazniong zgodnie z regulaminem
udzielania pomocy z ZFSS. Dowoéd ten wystawia si¢ W 3 —ch egzemplarzach z czego :

- oryginal otrzymuje zainteresowany,
- kopi¢ otrzymuje Referat Planowania i Finansow,
- jedna kopia pozostaje u wystawcy.

o Umowy zlecenia i umowy o dzielo.

Na pracg dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera
si¢ umowy zlecenia. Umowe zlecenie zaréwno dla oséb obcych jak i pracownikéw wiasnych Urzedu
sporzadza komorka zlecajaca prace, przy zachowaniu procedury wynikajacej z ustawy — prawo
zaméOwien publicznych z 29 stycznia 2004 roku (Dz. U. Nr 19 poz. 177) umowy sporzadza sie
w dwoch egzemplarzach.

- oryginat otrzymuje wykonawca,

- kopia, po przedstawieniu rachunku przez wykonawce wraz z informacjami niezb¢dnymi do
rozliczenia podatku dochodowego od o0s6b fizycznych kierowana jest do Referatu planowania i
Finansow.

Umowy zlecenia podlegaja rejestracji na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowym.

e Zasady obliczania skladek z tytulu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,
ich pobieranie i przekazywanie normuja odpowiednio:

- ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych Dz.U. Nr 137
poz. 887 z p6z. zm.,

- ustawa o powszechnym ubezpieczeniu w NFZ z dnia 23 stycznia 2003 r.
e Diety radnych, soltyséw, inkaso

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym, soltysom jest lista wyptat
sporzadzona przez pracownika merytorycznego w oparciu 0 stosowane uchwaly rady gminy.
Dokumentem wyptaty inkasa dla softysow jest lista wyptat sporzadzana przez pracownika
prowadzacego ewidencje analityczng rozliczenia soltyséw w oparciu 0 zasady zawarte w stosowanych
uchwatach rady gminy. Wyptaty inkasa dla inkasenta w gotdwce dokonuje kasjer natomiast przelewu
srodkéw na rachunek bankowy dokonuje pracownik ksiggowosci.

Postanowienia ogolne.

e dowody ksiggowe stanowig nast¢pujace zbiory dokumentéw: dla budzetu gminy , jednostki
Urzedu gminy i oddzielnie dla kazdej jednostki, dla ktorej Referat Planowania i Finansow
prowadzi obstuge finansowg

e numeracja dowodow ksiggowych jest nadawana kolejno od jednego narastajaco, natomiast
numer ewidencyjny ksiegowy nadawany jest automatycznie przez program ksiggowy,
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o wszystkie dowody ksiggowe po zaksiegowaniu sktada si¢ do segregatora zachowujgc
kolejnos¢ ksiggowania, co stanowi jednolity zbiér — Dziennik Glowny dla budzetu Gminy i
jednolity zbio6r - Dziennik Gtéwny dla jednostki budzetowe;j,

e dowody ksiegowe po okresie dwdch lat przekazuje sie do archiwum zaktadowego,

e udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

e wydanie dokumentéw z ksiggowos$ci juz po zaksiggowaniu moze nastapi¢ na podstawie
pisemnego zezwolenia Kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego Spis wydanych dokumentow,

e bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentéw ksiggowych i urzadzen ksiggowych ma
Kierownik jednostki i Skarbnik oraz pozostali pracownicy Referatu Planowania i Finansow,

e obieg dokumentdbw wymagany przy tworzeniu budzetu gminy oraz przyznawania
i rozliczania dotacji z budzetu gminy normuja inne przepisy,

e przy wykonywaniu budzetu w ramach ustalonych limitéw Kierownikéw Referatow
I Samodzielnych Stanowisk obowiazuje przestrzeganie postanowien ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o0 odpowiedzialnosci za naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 14
poz. 114 z 2005 r.).

Opracowat: Zatwierdzit:
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Tabela nr 1do instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

Wykaz 0s6b uprawnionych do kontroli dokumentow ksiegowych i wzdr podpisu.

Lp Nazwisko i imie stanowisko Data objecia Wz6r podpisu
stanowiska
1. | Bilinska Katarzyna | Referent ds. gospodarki 2025.02.01
odpadami komunalnymi i
gospodarki energetycznej
2. | Brzezicka Zaneta | Referent ds. 2024.09.26
organizacyjnych i
informacji publicznych
3. | Brzoska Anna Podinspektor ds. ptac i 2025.03.01
ksiggowos$ci budzetowej
4. | Brzozowska- Gloéwny specjalista ds. 2019.08.05
Rutkowska Sylwia | Rolnictwa i ochron
srodowiska
5. | Bugdal Gléwny specjalista ds. IT | 2010.12.01
Przemystaw
6. | Chmielinska Ewa | Inspektor ds. ksiggowosci | 2022.04.01
przychodéw budzetu
7. | Filipowicz Dorota | Gtéwny specjalista ds. 2022.09.01/2021.10.01
Kadr i archiwum
zaktadowego/
Pelnomocnik ds. Ochrony
informacji niejawnych
8. | Glowacki Sekretarz Gminy/ 2023.10.26/2024.10.01
Krzysztof Zastgpca Wojta Gminy
Ciechanéw
9. | Grzeszek Kierownik referatu 2024.10.01
Matgorzata rozwoju, inwestycji i
zamdwien publicznych
10, Kilianska- Podinspektor ds. 2024.09.11
Bobowska planowania i inwestycji
Matgorzata
11, Kujawa Wioletta Skarbnik Gminy/ 2019.08.09
kierownik referatu
planowania i finanséw
12| Majchrzak Marta sekretarka 2022.11.14
13| Mroéz llona inspektor ds. obronnych, | 2025.02.25
zarzadzania kryzysowego
i OSP
14| Nowakowska Inspektor ds. o$wiaty, 2022.01.01
Honorata rozliczen jednostek
o$wiatowych i GOPS
15| Pawlowski Stefan | Wojt Gminy Ciechanow | 2024.05.02
16.| Panfil Agnieszka Gloéwny specjalista ds. 2018.03.01
planowania
przestrzennego i
urbanistyki
17, Pigtkowska Inspektor ds. lokalizacji 1986.08.04
Barbara inwestycji celu
publicznego i
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uwarunkowan

srodowiskowych
18, Piotrowska Justyna | Gtowny ksiggowy ds. 2022.01.01
jednostek o$wiatowych i
GOPS
19, Pszczotkowska referent ds. inwestycji 2024.10.01
Anna
20, Ropelewska Inspektor ds. ewidencji 2020.08.01
Natalia ludnosci i dowodow
osobistych i dziatalnosci
gospodarczej
21| Roézycka Paula Inspektor ds. podatkéw i | 2022.06.01
optat lokalnych
22.| Rykaczewska Inspektor ds. egzekucji 2025.02.01
Ewelina podatkow i oplat
23, Sarnowski Roman | konserwator 2003.08.17
24| Sekowska Inspektor ds. Ksiggowosci | 2017.12.01
Agnieszka budzetowej
25, Sprusinska Anna Podinspektor ds. 2024.11.15
ksiggowosci podatkowej i
kasy
26, Staniszewska referent ds. 2024.09.01
Monika Administracyjnych/
referent Ekodoradca
27, Staron-Kalisciak Inspektor ds. 2007.03.12
Ewa podatkowych
28, Starzyk Monika Podinspektor ds. 2025.04.01
inwestycji i zaméwien
publicznych
29, Wieremiejuk Referent ds. promocji i 2025.08.01 Zastepstwo
Agnieszka wspolpracy z otoczeniem Karolina Zabielska
spoteczno - od 2025.09.01
gospodarczym
30| Wyspianska Podinspektor ds. rozwoju | 2024.11.04
Karolina I inwestycji
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Wykaz dokumentow stosowanych w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej.

Tabela Nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

. Termin
L.p.| Nazwadokumentu | Wystawiajacy = Ilos¢ egzemplarzy s ;irrgzlznia przekazania
porzy do FN
Skarbnik
. Gminy, Insp. Przed podjeciem i
1 Czek gotowkowy ds. ksiegowosci 1egz. gotowki
budzetowej
Oryginat- wplacajacy Na biczaco
Kopia- kasjer i w chwili
2 |Dowod wptaty KP kasjer pracownik ksiggujacy przyjmowania -
wplaty wplaty
o Pracownik ds, | Oryginal- wplacajacy
3 Kwitariusz finansowych i Kopia- kasjer Przed wptat -
przychodowy K-103 Kasier Kopia- zostaje w platd
! bloczku
4 |Dowdd wyptaty KW | kasjer Oryginat- kasa Na biezaco -
Kopia- pod kopia RK
Przekazane do
5 | Wyciag bankowy bank 1 egz.+zalgczniki lézli?jggtvrvzoysrﬁavr:lia -
z banku
-3 egz.Oryginatl-
bank
Bankowy dowdd , -Kopia- kasjerpod |0y wplata do
6 kasjer RK -
wplaty . banku
-Kopia- wraca z
wyciagiem
bankowym
W okresach
_— okreslonych przez
. Or.yglnal . kierownika
7 | Raport kasowy kasjer ksiggowos¢ ednostki -
Kopia- a/akta jednostki oraz na
koniec kazdego
m-ca.
Pracownik
. . odpowiedniej - i
8 |Whniosek o zaliczke komarki 1 egz. Na biezaco
organizacyjnej
Pracownik W dniu
9 |Rozliczenie zaliczki | ktdry pobrat 1 egz.- ksiegowos¢ xz‘i(g:sﬂym na -
zaliczkg 0 zaliczke
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Odcinek a i b- poczta

Udokumentowanie
wyplaty z kasy

Kopia- ksiggowos¢

10 |Przekaz pocztowy Kasjer Odcinek c- gotowki za -
ksiggowos¢ posrednictwem
poczty
Pracownicy Odcinek a- bank
11 |Polecenie przelewu referatu VOVdE;nellj ? Z?jifuioz Na biezaco -
P finansowo- yelagu (Wy wg potrzeb
ksiggowego programu
bankowego)
Pracownicy Oryginat- za
12 Nota obciazeniowa za | referatu pokwitowaniem prac. | Po rozliczeniu i
niedobory i szkody finansowo- obcigzony inwentaryzacji
ksiegowego Kopia- akta ksiegowe
Pracownicy
13 |Polecenie ksiggowania ;_eferatu 1egz. Na biezgco -
inansowo-
ksiggowego
Komisja Na biezaco
14 | Arkusz spisu z natury |inwentaryzacyj |1 egz. podczas spisu z -
na natury
Pracownik Oryginal- 0soba mat.
15 Zestawienie réznic referatu odp. W ciagu 15 dni po i
inwentaryzacyjnych | finansowo- Kopia referat zakonczeniu Spisu
ksiegowego finansowo-ksiegowy
Protokot komisji Komisja W ciaggu 20 od
16 |inwentaryzacyjnych |inwentaryzacyj |1 egz. zakonczenia -
W sprawie roznic na inwentaryzacji
o W ciaggu 30 dni po
17 |Wezwanie do zaptaty |wierzyciel Oryg.ma} d{uzn.lk uptywie terminu -
Kopia- sprzedajacy .
platnosci
Pracownik Najpdzniej do 30
18 Wezwanie do referatu Oryginal- kontrahent | stycznia i
uzgodnienia kont finansowo- Kopia- sprzedajacy | poprzedzajacy rok
ksiegowego obrotowy
2 egz W terminach
Kwitariusz przychody | Sottysi - . okreslonych dla -
19 inkasenta (inkasenci) Oryginal- wplacajacy poboru podatkow

i optat lokalnych

Oryginat-
Pracownik odp. km%owose . W 2 dni od
. Kopia- komorka . . o
Przyjecie Srodka za gospodarke L W dniu wydania do | przyjecia
20 , . otrzymujaca srodek . . .
Trwatego OT srodkami uzytkowania srodka
trwatymi trwa_ly . trwatego
Kopia- wystawiajacy
dokument
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Oryginal- jednostka
przejmujgca
Kopia- ksiegowos¢ W 2 dni od
Protokét zdawcezo- Pracownik odp. | Kopia- prac. W dniu rzekazania
. . za gospodarke | odpowiedzialny za . P .
21 |odbiorczy srodka . . . . | przekazania $rodka | (potwierdzon
srodkami gospodarke srodkami
trwatego PT trwalvmi trwalvmi trwatego e przez
ym K ym odbiorce)
opia- komorka
przekazujaca $rodki
trwate
Oryginat-
ksiggowos¢ .
Zmiana miejsca . Kopia- prac. Sp.o r,Z'f]‘d.Z eme .
. i Pracownik S najpozniej z chwila |W 2 dni od
22 |uzytkowania $rodka .. odpowiedzialny za . .
trwalego MT odpowiedzialny crodki trwate wydania d-o sporzadzenia
. o przekazania
Kopia- przejmujacy
Kopia- przekazujacy
Oryginat-
Pracownik odp. lP?(?%ao-“l/((:)SI’(T:]()rka
Likwidacja srodka za gospodarke opia-, , W dniu likwidacji |W 2 dni od
23 , . uzytkujaca $rodek . .
trwatego LT srodkami trwal srodka trwatego sporzadzenia
trwatymi Y
Kopia- prac. odpow.
za $rodki trwate
Oryginat-
Protokot komisji Komisia ksiggowos¢
likwidacyjno- ~omisja | Kopia- prac. odpow. W dniu dokonania |W 2 dni od
24 K LU . likwidacyjno . Lo .
asacyjnej srodkow Kasacvina za gosp. stuzby likwidacji sporzadzenia
trwatych Y] Kopia- uzytkownik
Kopia- komisja |.k.
Pracownik S;Zé”: ;;i;otf;):joorca 7 dni od
25 |Faktura VAT rgferatu odbioru faktury VAT wykonania l.ls}ugl Na biezaco
finansowo- . lub sprzedazy
ksiegowego Kopia- referat towaréw
finansowo-ksiegowy
Pracownik . .
. Oryginat- odbiorca .
26 Faktura korygujaca rgferatu Kopia- referat Wg potrzeb 2 dni od .
VAT finansowo- fi ksi sporzadzenia
Ksiegowego inansowo-ksiegowy
fer% Cr(;\t':’jmk Oryginat- odbiorca 2 dni od
27 |Nota korygujaca VAT | .. Kopia- referat W(g potrzeb .
finansowo- ) . sporzadzenia
ksicgowego finansowo-ksiegowy
Osoba
28 | Rejestr VAT odpowiedzialna 1 egz Do 25-ego za i
za rozliczenia ' miesigc poprzedni
VAT
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Oryginal- referat

7 dni od
wykonania ustugi

29 |Faktura VAT Kontrahent . X . Na biezaco
finansowo-ksiegowy | lub sprzedazy
towarow
Faktura korygujaca Oryginat- referat 2 dniod
30 VAT Kontrahent finansowo-ksiegowy Wg potrzeb sporzadzenia
. Oryginat- referat 2 dni od
31 |Nota korygujaca VAT | Kontrahent finansowo-ksicgowy W(g potrzeb sporzadzenia
Osoba
32 | Rejestr zakupow VAT odpow!ed2|§1lna O_rygln&ll— refgrat DQ 2§-ego za i
zarozliczenia |finansowo-ksiggowy | miesiac poprzedni
VAT
Oryginatl- pracownik

33 Angaze pracownikow | Pracownik ds. | Kopia- dziat ptac Najpdzniej w 1 i

nowo zatrudnionych  |kadr Kopia- akta osobowe |dniu zatrudnienia
pracownika
Oryginat- pracownik
34 | Zmianv w aneazach Pracownik ds. | Kopia- dziat ptac Do 20 dnia i
y & kadr Kopia- akta osobowe |miesigca
pracownika
Wypowiedzenie Oryginal- pracownik

35 warunkow pracy Iub_ Pracownik ds. Kop!a- dziat ptac Wg Kodeksu Pracy i
ptacy, wypowiedzenie |kadr Kopia- akta osobowe
umowy o prace pracownika

. W dniu przyjecia
36 |Karta obiegowa E;Z?mek ds. Akta osobowe i zwolnienia -
pracownika
: Pracownik ds, | Oryginat- pracownik Zgodnie
37 |Swiadectwo pracy kadr Kopia- a_kta osobowe 7 Kodeksem Pracy -
pracownika
Zgodnie Oryginat- dziat ptac Do 24 dnia
38 |Whniosek premiowy z Regulaminem | Kopia- komorka . . -
4 . . . kazdego miesigca
premiowania | organizacyjna
Oryginat- pracownik o
Pracownik ds. | Kopia- dziat ptac Najp ozne)
39 |Karta urlopowa . W przeddzien -
kadr Kopia- akta osobowe
X urlopu
pracownika
Listy ptac dla Pracownik . .

40 |wynagrodzen referatu. Oryginal- kasa fvdnllart)rzed i}dnllart)rzed
osobowych ksiggowosci yplaa yplaa
Swiadczenie 0

g | GFRowel mezdolnosel |y gy, Oryginat . B5 lat

0 pracy
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Lista W}_/plat ztasﬁkow Pracownik . 2 dni przed 1 dzien przed
42 |z ubezpieczenia referatu. Oryginal- kasa wyplat wyplat
spotecznego ksiggowosci yplatd yplatd
Deklaracja Pracownik Oryginat- ZUS Do 5 dnia
43 . d referatu. - . nastepnego -
rozliczeniowa ZUS . .- Kopia- dziat ptac DT
ksiggowosci miesigca
Pracownik 5 rf)fg dzeniem
44 | Karta zasitkowa referatu. 1egz. l_p 2 1 -
ksiggowosci ISty wyplat
zasitkow
Decyzje indywidualne Oryginal- pracownik
W Sprawie nagrod Pracownik ds. r_<op|a-, dziaf 3 dni przed 2 dni przed
45 | jubileuszowych, kadr finanséw wvplat wuplat
okoliczno$ciowych, Kopia- akta osobowe yplatd yplatd
odpraw i inne pracownika
Oryginat-
Listy W sprawie Pracownik ds. kSI@gOWOSC . 3dni przed 2 dni przed
46 |wyptat Swiadczen z kadr Kopia- pracownik at at
ZFSS Kopia- akta osobowe | Pt wyptat
pracownika
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Zatacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr
59/2025 Wojta Gminy
Ciechandw z dnia
16.10.2025 .

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE GMINY
CIECHANOW

Obstuga kasowa Urzedu Gminy i jednostek podlegtych prowadzona jest przez kase¢ Urzedu Gminy

. ,

1. Wartosci pieniezne powinny by¢ transportowane i przechowywane w warunkach

zapewniajacych nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Pomieszczenie kasowe jest zlokalizowane w odrebnym pokoju . Wptaty i wyptaty dokonywane sa
poprzez okienko. Urzad Gminy posiada okna antywlamaniowe i jest zabezpieczony alarmem
elektronicznym.

3. Przechowywanie wartosci pieni¢znych odbywa si¢ W nastepujacych miejscach:

a / kasetce stalowej

b / sejfie w wydzielonym pomieszczeniu

ZAPAS GOTOWKI W KASIE

1. Urzad Gminy Ciechandw moze posiada¢ w kasie niezbedny zapas gotowki na biezagce wydatki
tzw. pogotowie kasowe w wysokosci 2.000 zt oraz zapas gotowki w kwocie do 7 000 zt
pochodzacy z biezacych wptat do kasy.

2. Kwote wymieniong W pkt 1 ustala kazdorazowo Kierownik jednostki.

3. Znajdujgca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong wysoko$¢

pogotowia kasowego, kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki na odpowiedni
rachunek bankowy.

OBOWIAZKI KASJERA,

Obstuga kasowa Urzedu Gminy Ciechanow polega na :
przyjmowanie wpfat z:
podatkdw,
réznych optat niepodatkowych,
optat za wieczyste uzytkowanie i zarzad gruntow,
czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,
przyjmowanie wptat z jednostek dla ktérych obstuge finansowa zapewnia Referat Planowania i
Finansdw i codziennym sporzadzaniu zestawien wptat z poszczegélnych tytutdow,
odprowadzaniu na wtasciwe rachunki bankowe zrealizowanych dochodow,
dokonywanie wyptat na wydatki Urzedu i jednostek podlegtych,
sporzadzaniu raportow kasowych,
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DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi. Dowody te powinny
odpowiada¢ warunkom przewidzianym dla dowodéw ksiggowych, okreslonych w instrukcji
obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

2 . Przed przyjeciem lub wyptata gotowki z kasy, kasjer jest zobowiazany sprawdzi¢, czy

odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptat. Imiona i nazwiska tych oséb z wzorami ich podpiséw winny by¢ podane
w pismie do wiadomosci kasjera.

3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyrazonych
cyframi lub stownie.

4. Przed dokonaniem zaptaty dowody kasowe powinny by¢ sprawdzone:

a / pod wzgledem formalno - rachunkowym,
b / pod wzgledem merytorycznym,
c / zatwierdzone do wyptaty,

5. Gotéwke wyptaca si¢ 0sobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior pod pieczatka nastepujacej tresci :

~Kwote powyzsza otrzymalem/am w dniu ........... i podpis”

6. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego i jednoczesnie wpisa¢ na dowodzie rozchodowym numer, date i
okreslenie wystawcy dowodu tozsamosci.

7. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia Wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy
zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢
do dowodu kasowego. Upowaznienie powinno zwiera¢ potwierdzenie wiasnorgcznosci
podpisu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego pod ktora wyptata zostata wpisana do
raportu. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco

w raporcie kasowym. Zapisy powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznych
wg dat przychodu lub rozchodu. Raporty kasowe moga by¢ sporzadzone za okresy 15-dniowe
z obowiazkiem sporzadzenia raportu kasowego na ostatni dzien miesiaca.
Prowadzi sig trzy raporty kasowe: zobowigzan pieni¢znych, ogolny i pogotowia kasowego..
Zobowigzan pienieznych  dotyczy realizowanych dochodéw podatkowych. Ogdlny dotyczy
pozostatych wptat dochodow i wyptat poniesionych wydatkow. Pogotowia kasowego dotyczy
biezacych wyptat za materiaty dla Urzgdu Gminy. Numeracja poszczegolnych
RK prowadzona jest kolejno od nr 1 dla poszczeg6lnych rodzajow raportéw.

Raporty kasowe zamyka sie poprzez sumowanie przychoddw i rozchoddow i ustalenie
salda na koniec okresu.

Raporty kasowe sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach. Podpisany przez kasjera
oryginat raportu wraz z kompletem dokumentdw kasjer przekazuje

za pokwitowaniem pracownikowi Referatu Planowania i Finansow.

Dla udokumentowania obrotéw kasowych w Urzedzie Gminy i jednostkach podlegtych stuza:
a / bankowy dowdd wptaty,
b / bloczki KP kasa przyjmie- wydruki z programu komputerowego ,,Kasa”,
c / bloczki KW kasa wyptaci — wydruki z programu komputerowego ,,Kasa”
d/ raporty kasowe :
- zobowiazan pieni¢znych oznaczony RK - kolejnym numerem,
- 0g6Iny oznaczony RK/OG i kolejnym numerem,
- pogotowia kasowego oznaczony RK/PK i kolejnym numerem.
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NIEDOBORY | NADWYZKI W KASIE

1. Rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka podlega zarachowaniu na dochody budzetowe.

INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacja gotéwki przeprowadzona:

1. Przez komisj¢ inwentaryzacyjna na dzien konczacy rok kalendarzowy.
2. Okresowo na polecenie Skarbnika Gminy

3. W dowolnym czasie na podstawie decyzji Wojta Gminy.

4. W sytuacjach losowych.

Wszelkie zmiany w tresci niniejszej instrukcji wymagaja formy pisemnej. Z treécia niniejszej
instrukcji zapozna¢ zainteresowanych pracownikow. Jeden egzemplarz przekaza¢ kasjerowi za
pokwitowaniem.

Opracowat: Zatwierdzit:
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Zatacznik Nr 1

do instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Ciechanéw

Zgodnie z zatgcznikiem nr 10 do Zarzadzenia Nr 44/20 z dnia 31 grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia zasad / polityki/ rachunkowos$ci ustalam wysoko$¢ pogotowia
kasowego na wydatki Urzedu Gminy Ciechanow na kwote 2.000,00 zt (stownie: dwa tysigce
ztotych).
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Zalacznik nr 1 do instrukcji gospodarki kasowej

Oswiadczenie kasjera/kasjerki*
0 przejeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialng

Ja, nizej
91000 E:7 10 1Y/ ) PSP

w zwigzku z powierzeniem mi fUNKCji KaSjera W .........cccoceeveorenineeeneie s .

oswiadczam, ze:

- przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania - przejecia (inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza) z dnia ......ccceceevvviieninnnn oraz wszelkie sktadniki mienia przyj¢te w czasie wykonywania
obowiagzkow kasjera (kasjerki). W szczegolnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowiazuje sie
rozliczy¢ w kazdym czasie na zagdanie pracodawcy,

- przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pieni¢znych i innych powierzonych mi sktadnikow
majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim
udowodnig, ze niedob6r, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale naskutek zdarzen
i okolicznosci, za ktore stosownie do ogolnych przepisow prawa nie moze mi by¢ przypisana wina,

- nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkOw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywaé czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna,

- zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okoliczno$ciach majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki),

- zobowigzuje sie, W razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia

rownowarto$ci W gotowce, jezeli nie udowodnig braku mojej winy,

- zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia, przechowywania gotowki i jej transportu oraz przyjmuj¢ do wiadomosci ze ponoszg
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

/ Czytelny podpis obejmujacego obowiazki kasjera/

Niniejsza deklaracje ztozono W mojej obecno$ci W dniu .......ccoceeeveeeviieniniinenesecenes co potwierdzam
podpisem.

[Pracownik ds. kadr/
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji gospodarki kasowej

ORYGINAL / KOPIA*

przedmiotem zabezpieczenia/depozytu™* sa:

1) QOLOWKOWE W KWOCKE .....vvveeeeeriieeeeenisie sttt sttt et et e st e s e s e nsene s
2) gwarancja bankowa/ubezpieczeniowa™ Nnr..........ccccccceevecvrerenennne NA KWOLG....covereeeieieieieeecnne
3) poreczenie DANKOWE NI ........covveiiiciicceeece NA KWOLE.....eeeeieeeiirieseeeeee e
4) weksel z deklaracjg wekslowg Nr.........ccoveiniiiicnicnne, NA KWOLE....ceeeeeieieeecee e
5) czek gotdwkowy lub rozrachunkowy™ nr czeku.............c.cccccvvirinieiene. NAKWOLE ..o
6) dokumenty platnicze NA KWOLE ........ccovvreiiriiiieirc e W postaci (wlasciwe
zaznaczy¢):
o SWiadeCtwa dePOZYLOWEGO NE.......cuviiiireiireie et
e listu zastawnego wyemitowanego we wiasnym imieniu i na wtasny rachunek przez bank
krajowy wymieniony W WyKazie gwarantOw NI ............ccecveeeieieieneeese e

........................................................ Podpis kasjera
Podpis osoby sktadajacej depozyt
Podpis osoby upowaznionej do odbioru depozytu™

* niepotrzebne skresli¢
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